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PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Rastinés vedéjas -_yra specialistas
(pareigybés pavadinimas) (nurodoma pareigybés grupé)
2. Pareigybés lygis—_ B
(nurodoma, kuriam lygiui (A (A1l ar A2), B, C, D) priskiriama pareigyb¢)
3. Rastinés vedéjas tiesiogiai pavaldus gimnazijos direktoriui.

I SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

4.1. tureti ne Zemesn] kaip aukstajj iSsilavinima;

4.2. buti susipazings su Lietuvos Respublikos teisés aktais, reglamentuojanciais
biudZzetiniy jstaigy veikla;

4.3. iSmanyti Lietuvos Respublikos teisés aktus, reglamentuojancius dokumenty
valdyma, jy rengima, tvarkyma, archyvavima;

4.4. sklandziai déstyti mintis rastu ir Zodziu;

4.5. moketi dirbti Microsoft Office programiniu paketu;

4.6. moketi kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija, ja naudotis bei rengti
dokumentus.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

5. Darbuotojas atlieka Sias funkcijas:

5.1. rengia rastus, vykdo jy apskaita vadovaujantis dokumenty rengimo, tvarkymo ir
apskaitos taisyklémis;

5.2. sudaro gimnazijos dokumentacijos plana, tvarko bylas;

5.3. registruoja ir saugo jsakymus, rengia susiraSiné¢jimo Su Kitomis organizacijomis
raStus; sprendzia klausimus dél dokumenty vertes ir jy tvarkymo bei apskaitos;

5.4. organizuoja darbuotojy priémimg ir atleidimg i§ darbo:

5.4.1. tvarko darbuotojy asmens bylas;

5.4.2. sudaro darbo sutartis, iSduoda darbuotojy pazyméjimus ir veda jy apskaita;

5.4.3. kontroliuoja rastvedzio — sekretoriaus darba;

5.5. vykdo teisétus gimnazijos vadovy pavedimus, kurie yra susij¢ su gimnazijos
administravimu;

5.6. kaupia, sistemina, apibendrina informacija;

5.7. moka taisyklingai spausdinti, rasyti;



IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

6. Rastinés vedéjas atsako uz jam pavesto darbo kokybe.

7. Rastinés vedéjui gali biti taitkoma Zodiné, drausminé ar materialiné atsakomybe,
jeigu jis:

7.1 pazeidingjo darbo drausme;

7.2. aplaidziai atliko savo pareigas;

7.3. savo veiksmais gimnazijai padar¢ materialing Zala;

7.4. nesilaiké gimnazijos tvarkos taisykliy.




