gIA}JLIU ,,DAGILELIO“.DAINAVIMO MOKYKLOS
RASTINES (ARCHYVO) VEDEJO PAREIGYBES APRASYMAS

KVALIFIKACIJOS BEI SPECIALUS REIKALAVIMAI

1. Rastinés vedéjas turi atitikti Siuos specialiuosius kvalifikacinius reikalavimus:

1.1. turéti ne Zemesnis kaip vidurinj i$silavinimg ir (ar) jgyta profesing kvalifikacija;

1.2. turéti darbo kompiuteriu jgtidzius bei gebéti dirbti ,,Microsoft Office programomis, mokéti
naudotis internetu; mokéti naudotis rysiy ir kitomis biuro technikos priemonémis;

1.3. valstybinés kalbos taisyklingas vartojimas;

1.4.uzsienio kalby mokéjimas: angly (arba vokieciy), rusy kalby mokéjimas B1 ar B2 lygiu pagal
Europos kalby moke¢jimo lygiy sistema;

2. Rastinés vedéja privalo iSmanyti ir zinoti:

2.1. mokyklos veiklos sritis ir valdymo struktiira;

2.2. darbo organizavimo tvarka;

2.3. darbo teisés pagrindus;

2.4. teisés akty ir kity mokykloje rengiamy dokumenty sistemg, tvarkomyjy, normatyviniy
dokumenty rengimo taisykles, dokumenty tvarkymo, perdavimo, apskaitos ir saugojimo tvarka;

2.5. lietuviy kalbos, dokumenty rengimo, tvarkymo, apskaitos ir saugojimo taisykliy
reikalavimus;

2.6.sklandziai déstyti savo mintis ZodZiu ir rastu, zinoti raStvedybos, dokumenty rengimo ir
iforminimo taisykles;

2.7.moketi savarankiskai planuoti ir organizuoti savo veikla, valdyti, kaupti, sisteminti,
apibendrinti informacijg ir rengti iSvadas;

2.8. bendravimo, dalykinio pokalbio taisykles, tarnybinio etiketo reikalavimus;

2.9. biti tvarkingu, atidziu, komunikabiliu, sugebanciu greitai orientuotis situacijose.

3. Rastinés (archyvo) vedéjas dirba, vadovaudamasis Lietuvos Respublikos jstatymais, kitais
teisés aktais, reglamentuojanciais valstybinés kalbos vartojima, dokumenty rengima, tvarkyma ir
apskaita, valdyma ir archyvy tvarkyma, mokyklos nuostatais, mokyklos darbo tvarkos taisyklémis bei
Siuo pareigybés apraSymu.

FUNKCIJOS

1. Rastinés (archyvo) vedéjo funkcijos:

1.1. tvarkyti mokyklos dokumentacija ir uztikrinti informacijos pasikeitimg mokykloje;

1.2. priimti ir teikti informacija telefonu, faksu ir elektroniniu pastu ;

1.3. informuoti mokyklos direktoriy ir (ar) jo pavaduotoja apie gaunamus pranesimus,
telefoninius skambucius;

1.4. priminti direktoriui apie buitinus darbus, dalyvavimus posédziuose, pasitarimuose;

1.5. rengti ir jforminti mokyklos teisés akty projektus pagal dokumenty rengimo taisykliy
Reikalavimus ir teikti mokyklos direktoriui tvirtinti;

1.6. direktoriaus pavedimu, spausdinti dokumentus, rastus, vadovaujantis dokumenty rengimo
taisyklémis, kopijuoti dokumentus kopijavimo aparatu;

1.7. tvarkyti administracinj susirasinéjima, registruoti ir komplektuoti gaunamus ir siun¢iamus
dokumentus ir rastus, uztikrinti informacijos slaptuma;

1.8. sisteminti gaunamus dokumentus ir informacija, ja perduoti vykdytojams;

1.9. gauti i$ vykdytojy informacija apie atliktus darbus, pranesti mokyklos direktoriui apie
dokumentus, kuriuose jvardyti darbai nebuvo laiku jvykdyti;

1.10. kontroliuoti dalykinés informacinés medziagos naudojimg mokykloje;

1.11. rengti pasiiilymus geresniam informacijos panaudojimui ir efektyvesniam jos jdiegimui;

1.12. kaupti ir tvarkyti informacija apie darbuotojus, t. y. jy iSsilavinima, darbo staza,
kvalifikacing kategorijg ir Kitus duomenis;



1.13. paruosti dokumentus darbuotojyZpriémimui ir atleidimui i§ darbo, jforminti darbo

sutartis,
ir teikti direktoriui pasirasyti;

1.14. formuoti darbuotojy asmens bylas;

1.15. rengti mokyklos dokumentacijos plang, dokumentacijos plano papildymy sarasa,
dokumenty registry sarasus ir formuoti bylas pagal nustatytus dokumentacijos plano indeksus;

1.16. tvarkyti mokyklos archyva teisés akty nustatyta tvarka:

1.16.1. esant reikalui nustatyti archyviniy dokumenty moksling bei prakting iSlickamajg verte,
dalyvauti Dokumenty ekspertizés komisijos veikloje;

1.16.2. atrinkti mokyklos nuolatinio ir ilgo ir laikino saugojimo bylas, parengti jas saugoti
(tinkamai formuoti dokumentus j bylas, aprasyti, sunumeruoti lapus);

1.16.3. rengti ilgo saugojimo apyrasus ir laikinojo saugojimo dokumenty sgrasus;

1.16.4. rengti dokumenty, kuriy saugojimo terminas pasibaigé, atrinkimo naikinti aktus, teikti
juos derinti Siauliy miesto savivaldybés administracijos Svietimo, kultdiros ir sporto departamento
Svietimo skyriui ir tvirtinti mokyklos direktoriui;

1.16.5. rengti ir i8duoti archyve esanciy dokumenty kopijas, nuoraSus, vesti jy apskaita;

1.16.6. remiantis archyve esamais dokumentais, rengti reikiamas pazymas, atsakymus j
uzklausimus ir vesti jy apskaita;

1.16.7. i8duoti i$ archyvo laikinam naudojimui bylas, vesti jy apskaita;

1.16.8. dalyvauti rengiamuose patikrinimuose dokumenty valdymo, jy apskaitos ir tvarkymo
klausimais, teikti metoding pagalba;

1.16.9. informuoti mokyklos direktoriy apie dokumenty valdymo bukle, teikti sitilymus, kaip ja
tobulinti;

1.17. organizuoti lankytojy priémimus pas mokyklos direktoriy, suderinus su direktoriumi
apsilankymo laika, registruoti juos;

1.18. informuoti mokyklos darbuotojus apie rengiamus susirinkimus, pasitarimus, mokyklos
direktoriaus nurodymu supazindinti juos su jsakymais, darbo grafikais ir kitais dokumentais;
1.19. teikti metoding pagalba darbuotojams veiklos dokumentavimo klausimais;

1.20. dalyvauti rengiant informacing medziaga, katalogus, bukletus apie mokykla ir jos veikla;

1.21. palaikyti rySius su masinés informacijos priemonémis;

1.22. priimti svecius, lankytojus, delegacijas, partnerius. Laikytis sveciy priémimo etiketo.

1.23. korektiskai elgtis ir biiti nepriekaistingos i§vaizdos;

1.24. esant reikalui, atlikti kitus mokyklos vadovo teisétus pavedimus.




