SPECIALUS REIKALAVIMAI RASTVEDZIO PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI
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Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti §iuos specialius reikalavimus:

turi ne Zemesnj kaip vidurinj i$silavinimg ir (ar) profesing kvalifikacija;

geba dirbti kompiuteriu MS Office programiniu paketu;

zino dokumenty saugojimo, rengimo, tvarkymo ir apskaitos taisykles;

zino Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy jstatyma;

iSmano lietuviy kalbos rasybos taisykles ir kalbos kultiiros reikalavimus;

moka parengti ir jforminti mokyklos informacinius, tvarkomuosius ir kt. dokumentus.

RASTVEDZIO PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS
Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

sgziningai atlieka savo pareigas, laikosi darbo drausmeés, laiku ir tiksliai vykdo teisétus mokyklos
administracijos nurodymus bei mokyklos savivaldos institucijy teisétus nutarimus;

. priima mokyklai siunc¢iamg korespondencija, atlieka pirminj jos tvarkyma, kurio metu patikrina, ar

neatplésti vokai, ar juose yra visi dokumentai, registruoja gauta korespondencija jos gavimo dieng
Gauty dokumenty registre;

uzregistruotus gautus dokumentus perduoda mokyklos direktoriui susipazinti;

mokyklos direktoriui susipazinus su gautais dokumentais, perduoda juos rezoliucijose nurodytiems
adresatams;

jeigu 1 gauta dokumenta reikia atsakyti, organizuoja dokumento projekto parengimg arba pats ji
parengia ir pateikia direktoriui pasirasyti;

registruoja siunciamus dokumentus Siunciamyjy dokumenty registre. Jeigu siun¢iamasis dokumentas
yra atsakomasis, tikrina, ar yra nuoroda i kokj dokumentg atsakoma;

mokyklos vidaus dokumentus (isakymus, aktus, protokolus, nutarimus ir kt.) registruoja Vidaus
dokumenty registre;

mokyklos direktoriaus pavedimu rengia vidaus ir siunc¢iamyjy dokumenty projektus;

spausdina bei daugina vidaus ir siun¢iamuosius dokumentus;

tikrina mokyklos elektroninj pasta;

priima ir perduoda informacijg kitomis Siuolaikinémis rySio priemonémis;

kasmet nustatytu laiku parengia mety dokumentacijos plang, dokumentacijos plano papildymo sarasa;
formuoja gaunamy, siun¢iamy, vidaus dokumenty bylas;

uztikrina byly iSsaugojimag pagal jy saugojimo terminus, uZztikrina byly perdavima nustatytu laiku j
archyva;

patalpose biity dokumenty saugumui palankios salygos, laikomasi prieSgaisrinés saugos taisykliy;
priima mokyklos lankytojus (mokiniy, vaiky tévus, globéjus, riipintojus, kitus interesantus), suteikia
jiems juos dominancig informacija;

mokyklos direktoriaus pavedimu praneSa mokyklos tarybos, mokytojy tarybos nariams apie rengiamy
posédziy, pasitarimy, susirinkimy vietg ir laika.

mokyklos direktoriaus pavedimu surenka jam reikalingg informacija i§ mokytojy, tikio ir kity mokyklos
darbuotojy, iSkviecia pas direktoriy jo nurodytus mokyklos darbuotojus, spausdina direktoriaus pateikta
jvairia medziaga, tvarko rastvedyba, priima jvairius direktoriui adresuotus dokumentus ir teikia jam
pasirasyti;
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iSkabina skelbimy lentoje dokumentus su viesai skelbtina informacija;

iformina darbuotojy priémima ir atleidimg i§ darbo, registruoja darbo sutartis;

formuoja darbuotojy asmens bylas;

vykdo kitus mokyklos direktoriaus teisétus nurodymus;

su mokyklos darbuotojais, lankytojais, mokiniais ir vaikais bendrauja kultiiringai, démesingai, taisykliy
pazeidéjus mandagiai jspé€ja, neaprékia ir nevartoja necenziiriniy Zodziy;

jvykus nelaimingam atsitikimui, jvykiui ar incidentui darbe informuoja mokyklos vadovus, reikalui
esant iSkvieCia greitaja pagalba;

baiges darba, nepalieka neuzdaryty langy, neuzrakinty patalpy dury. Raktus padeda j jy laikymo vietg
arba perduoda budétojui;

negalédamas atvykti j darbg dél ligos ar kity priezasCiy, pranesa apie tai mokyklos vadovams;
nepaveda savo pareigy atlikimo kitam asmeniui be mokyklos direktoriaus sutikimo;

mokyklos patalpose ir teritorijoje nevartoja alkoholiniy gérimy, tabako, narkotiniy medziagy;
dalyvauja jsivertinant mokyklos veikla, plétoja antikorupcing kulttra;

reaguoja ] smurtg ir patycias nepriklausomai nuo smurto ir paty¢iy formos, turinio, lyties, amziaus,
socialinio statuso, religinés ar tautinés priklausomybés ar kity asmens ypatybiy. [tarus smurtg, patycCias
ar seksualine prievartg prie§ mokinius/vaikus informuoja mokyklos direktoriy ar socialinj pedagoga;
laikosi mokyklos nuostaty, darbo tvarkos taisykliy, mokyklos direktoriaus jsakymy, darbo drausmes,
darbo etikos, darby saugos, darbo higienos, gaisrinés ir civilinés saugos, rastvedybos reikalavimy;
esant grésmei mokinio sveikatai ar gyvybei nedelsdamas kreipiasi j pagalba galincius suteikti asmenis
(tévus (globéjus) ir/ar mokyklos darbuotojus, direktoriy) ir/ar institucijas (pvz.: policija, greitaja
pagalba ir kt.);

nustatyta tvarka tikrinasi sveikata, iSklauso privaloma higienos jgiidZiy mokymo programa;

gali pavaduoti mokyklos direktoriy jo komandiruotés, ligos ar kasmetiniy atostogy metu;

vykdo kitus su mokyklos funkcijomis susijusius nenuolatinio pobtuidZio pavedimus tam, kad biity
pasiekti mokyklos strateginiai tikslai.
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