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PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Rastvedys - sekretorius -_yra kvalifikuotas darbuotojas
(pareigybés pavadinimas) (nurodoma pareigybés grupé)
2. Pareigybés lygis—_C
(nurodoma, kuriam lygiui (A (A1l ar A2), B, C, D) priskiriama pareigyb¢)
3. Rastvedys — sekretorius tiesiogiai pavaldus gimnazijos rastinés vedéjui.

I SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

4. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

4.1. tureti profesinj arba ne Zemesnj kaip vidurinj i$silavinima;

4.2. mokéti valstybine ir bent vieng uzsienio kalba;

4.3. iSmanyti Lietuvos Respublikos teisés aktus, reglamentuojan¢ius dokumenty
valdyma, jy rengima, tvarkyma.

4.4. mokeéti kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija;

4.5. moketi taisyklingai spausdinti, raSyti;

4.6. sklandziai déstyti mintis rastu ir zodZiu;

4.7. moketi dirbti Microsoft Office programiniu paketu;

4.8. mokeéti kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija, ja naudotis bei rengti
dokumentus.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

5. Darbuotojas atlieka Sias funkcijas:

5.1. rengia dokumentus ir rastus gimnazijos vadovy pavedimu, suderintus su rastinés
vedé¢ja, rengia dokumentus, vykdo jy apskaita vadovaujantis dokumenty rengimo, tvarkymo ir
apskaitos taisyklémis, priima gimnazijai siun¢iamag korespondencija;

5.2. registruoja parengtus dokumentus;

5.3. registruoja bei iSsiuncia siunc¢iamuosius dokumentus adresatams;

5.4. iS8duoda ir registruoja mokiniy pazymejimus, elektroninius pazymejimus bei
mokymosi sutartis;

5.5. prizilri ir atnaujina mokiniy sarasus;

5.6. atsakin¢ja ] telefono skambucius, suteikia informacijg interesantams, uzraso jy
turinj, organizuoja vadovo telefoninius pokalbius;

5.7. organizuoja interesanty priémimg; pasiteiravus interesanty koks reikalas juos
domina ir jeigu jis gali buti iSsprestas be vadovo pagalbos nukreipia juos pas atitinkamag asmenj;
vadovui prasant, organizuoja jo sveciy pri€mimg ir vai§inima;

5.8. tikrina elektroninj pasta ir atsakingai persiuncia reikiamg informacijg interesantams.



IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

5. Rastvedys — sekretorius atsako uz jam pavesto darbo kokybe.

6. Sias pareigas einan¢iam darbuotojui gali biti taikoma Zodiné, drausminé arba
materialin¢ atsakomybé, jeigu jis:

6.1. pazeidin¢jo darbo drausme;

6.2. aplaidziai atliko savo pareigas;

6.3. veiksmais gimnazijai padaré materialing Zala;

6.4. nesilaiké gimnazijos darbo tvarkos taisykliy.




