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RASTINES VEDEJO PAREIGYBES APRASYMAS
I. PAREIGYBE

1. Kretingos rajono Darbény gimnazijos raStinés ved€jo pareigybé yra priskiriama
specialisty grupei.
2. Pareigybeés lygis - B.

II. SPECIALUS REIKALAVIMAI

3. Rastinés vedé¢jas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:
3.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstesniji arba spec. vidurinj iSsilavinima jgyta iki 1995 m.;
3.2. gebéti naudotis informacinémis technologijomis;

3.3. zinoti lietuviy kalbos, rastvedybos vartojimo reikalavimus;

3.4. iSmanyti tvarkomyjy, normatyviniy dokumenty rengimo taisykles;

3.5. mokéti kaupti, sisteminti informacija, dirbti komandoje;

3.6. biti tvarkingas, atidus, komunikabilus, sugebantis greitai orientuotis situacijoje.

ITII. FUNKCIJOS

4. Rastinés ved¢jas privalo vykdyti Sias funkcijas:

4.1. teikti interesantams reikalingg informacija, nukreipti interesanty skambucius pagal
problemos sprendimo pobiid] direktoriui, direktoriaus pavaduotojams arba veiklos srit]
kuruojantiems darbuotojams;

4.2. nuolat stebéti gimnazijos elektroninj pasta darbenu.gimnazija@darbenai.kretinga.lm.lt,
persiysti gaunamus laiSkus pagal paskirtj direktoriui, direktoriaus pavaduotojams, juos registruoti;

4.3. tvarkyti gimnazijos dokumentus, juos registruoti, paskirstyti vykdytojams;

4.4. kontroliuoti gimnazijoje gauty dokumenty vykdyma, daryti Zymas apie jy jvykdyma;

4.5. informuoti interesantus apie priémimg pas direktoriy, direktoriaus pavaduotojus,
derinti susitikimo laika, nukreipti interesantus pas reikiama darbuotoja arba suteikti jiems Kkita
ripimg informacijg;

4.6. direktoriaus, direktoriaus pavaduotojy pavedimu ] gimnazijoje organizuojamus
pasitarimus ar posédzius sukviesti reikiamus asmenis;

4.7. teikti gimnazijos interneto puslapiui skelbtinus dokumentus apie gimnazijos veikla;

4.8. rengti gimnazijos veiklos dokumentus archyviniam saugojimui;

4.9. konsultuoti gimnazijos darbuotojus rastvedybos klausimais;

4.10. rupintis gimnazijos apriipinimu mokykline dokumentacija (reikalingy dokumenty
iSraSymu, iSdavimu);

4.11. iskabinti gimnazijos skelbimy lentoje dokumentus su viesai skelbtina informacija;

4.12. rengti gimnazijos dokumentacijos planus;

4.13. tvarkyti gimnazijos personalo apskaitos dokumentus: darbuotojy priémimo,
atleidimo, atostogy prasymai, darbo sutar¢iy sudarymas, asmens bylos;

4.14. pagal grafika tikrintis sveikata, iSklausyti higienos jgtdziy kursus;

4.15. laikytis priesgaisrinés ir darbo saugos taisykliy;

4.16. esant reikalui atlikti kitus teisétus Gimnazijos direktoriaus nurodymus.

1 lapas, i8 viso 2 lapai



IV. TEISES

5. Rastinés vedéjas turi teise:

5.1. susipazinti su gimnazijos vadovybés sprendimy projektais, susijusiais su jo veikla;

5.2. teikti darbo, susijusio su Siame pareigybés apraSyme numatytomis pareigomis,
tobulinimo pasitilymus;

5.3. vadovaujantis savo kompetencija, pranesti tiesioginiam vadovui apie visus einant savo
pareigas iSaiSkintus trilkumus ir sidlyti biidus, kaip juos Salinti;

5.4. asmeniskai uzklausti kity darbuotojy ar specialisty informacijos ir dokumenty,
reikalingy jo pareigoms vykdyti;

5.5. reikalauti i§ gimnazijos vadovybés pagalbos vykdant savo pareigas ir teises.

V. ATSAKOMYBE IR ATSKAITOMYBE

6. Rastinés vedéjas atsako:

6.1. uz emociskai saugios mokymo (si) aplinkos gimnazijoje puoseléjima, reagavimg |
smurtg ir patycias pagal gimnazijos nustatytg tvarka;

6.2. uz savo pareigy, numatyty Siame pareigybés apraSyme, netinkama vykdymga ar
nevykdyma pagal galiojantj Lietuvos Respublikos darbo kodeksa;

6.3. uz jstatymy pazeidimus, padarytus vykdant savo veikla, pagal galiojancius Lietuvos
Respublikos administraciniy nusizengimy, baudziamajj ir civilinj kodeksus;

6.4. uz padaryta materialing zalg pagal galiojancius Lietuvos Respublikos darbo ir civilinj
kodeksus.

7. Rastinés vedéjas tiesiogiai pavaldus Gimnazijos direktoriui.
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