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SIAULIU LOPSELIO -DARZELIO ,,ZIOGELIS*
RASTINES VEDEJO PAREIGYBES APRASYMAS

I. PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Siauliy lop3elio-darzelio ,,Ziogelis“ (toliau-darzelis) rastinés vedéjas yra darbuotojas,

dirbantis pagal darbo sutartj ir gaunantis atlyginima i§ savivaldybés biudzeto.

Il. TIKSLAS

2. Rastinés vedéjo pareigybé reikalinga vykdyti sklandy darzelio dokumenty valdyma,

uztikrinant tinkamg dokumenty jforminima, rengima, tvarkyma, saugojima bei archyvo tvarkyma.

1. SPECIALIEJI KVALIFIKACINIAI REIKALAVIMAI

3. Rastinés ved¢jas turi atitikti Siuos reikalavimus:

3.1. biiti ne jaunesnis kaip 18 mety amZiaus, pasitikrings sveikatg asmuo;

3.2. turéti ne zemesnj kaip specialyj] vidurinj arba profesinj iSsimokslinima, jgij¢s sekretoriaus
ar administratoriaus kvalifikacija;

3.3. privalo zinoti dokumenty rengimo, dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles;

3.4. moketi dirbti kompiuteriu, kopijavimo aparatu, skeneriu ir kt. biuro technika, naudotis
ry$io priemonémis;

3.5. mokéti dirbti Microsoft Office programiniu paketu;

3.6. déstyti sklandziai mintis rastu ir zodziu;

3.7. uztikrinti informacijos konfidencialuma;

3.8. turi buti susipazines su darzelio nuostatais, darbo tvarkos taisyklémis, darby saugos ir

prieSgaisrinés saugos instrukcijomis, iSklauses jvading ir darbo vietoje instrukcijas.



IV. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Rastinés vedéjas vykdo Sias funkcijas:

4.1. rengia ir jformina dokumentus pagal dokumenty rengimo, dokumenty tvarkymo ir

apskaitos taisykles;

4.2. registruoja gautus ir siunciamus rastus;

4.3. uztikrina administracijos pasitarimy protokolavimg ir protokoly jforminima;

44.

nuolat priima direktoriui atsiystus dokumentus, juos perziliri, registruoja, teikia

pasitlymus dél jy tolesnés perzitiros ir uzduociy vykdymo;

4.5. priima ir i$siuncia informacijg bei dokumentus elektroniniu pastu, direktoriui nurodzius,

organizuoja dokumenty kopijavima;

4.6. supazindina darzelio direktoriy, jo jgaliota asmenj su visa gaunama informacija, reikalui

esant, jteikia jg vykdytojams;

4.7. suteikia informacijg lankytojams, interesantams Zodziu ir telefonu;

4.8. pristato i§ Svietimo skyriaus gaunama informacija;

4.9. tvirtina dokumenty kopijas, nuorasus ir iSraSus;

4.10.

baze;

4.11.
4.12.
4.13.
4.14.
4.15.
4.16.
4.17.
4.18.

jstaigoje;

4.19.

priima tévy praSymus dél vaiky iraSymo | eilg, vaikus registruoja i elektroning duomeny

pildo darbo laiko apskaitos ziniaras¢ius;

formuoja ir saugo darbuotojy asmens bylas;

vykdo direktoriaus ar jo jgalioto asmens trumpalaikius pavedimus ar uzduotis;
informuoja darbuotojus apie rengiamus susirinkimus, posédzius, pasitarimus;
rengia darzelio dokumentacijos plang ir kontroliuoja jo taikyma, formuojant bylas;
ruoSia bylas perdavimui j darzelio archyva, tvarko archyva;

organizuoja sveciy sutikimg ir priémima;

priima ir tvarko dokumentus d¢él uzmokesCio uz vaiky iSlaikyma ikimokyklinéje

uztikrina tinkamas dokumenty su konfidencialia informacija saugojimo salygas.



V. DARBUOTOJO ATSAKOMYBE IR ATSKAITOMYBE

5. Rastinés vedéjas atsako uz pareigybés apraSyme nustatyty funkcijy vykdyma ir pavesty
uzduociy atlikima laiku.

6. Antspaudy ir spaudy apskaitg bei naudojima pagal paskirt;.

7. Konfidencialios informacijos paskleidimg

8. Rastinés vedé¢jas tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas darzelio direktoriui.
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