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RASTINES VADOVO PAREIGYBES APRASYMAS
I. PAREIGYBE

1. Vilniaus Jeruzalés progimnazijos (toliau — Istaiga) rastinés vadovo (toliau —raStinés
vadovas) pareigybé yra priskiriama specialisty grupei.

2. Pareigybés lygis — B.

3. Pareigybés paskirtis — tinkamai organizuoti ir atlikti jstaigos dokumenty rengima, gauty
dokumenty registro, duomeny baziy tvarkyma, uZtikrint saugomy dokumenty prieziira, jy
apskaitg, uztikrinti tinkama dokumenty apsaugg, savalaikj ir kvalifikuota byly paruoSimg
tolesniam ilgalaikiam saugojimui.

4. Rastinés vadova skiria j pareigas ir atleidzia i$ jy Istaigos direktorius.

5. Rastinés vadovo pareigybé priskiriama darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis,
kategorijai.

6. Rastinés vadovas savo darbe privalo vadovautis Lietuvos Respublikos Konstitucija,
Lietuvos  Respublikos  jstatymais, Lietuvos  Respublikos = Vyriausybés  nutarimais,
reglamentuojanciais [staigos veikla, Istaigos nuostatais ir Siuo pareigybés apraSymu.

7. Rastineés vadovas yra tiesiogiai pavaldus ]staigos direktoriui.

8. Rastinés vadova, jo nesant, pavaduoja Istaigos direktoriaus Darbo kodekso ir kity teisés
akty nustatyta tvarka paskirtas asmuo.

9. Sis pareigybés aprasymas pasikeitus Lietuvos Respublikos jstatymams arba kitiems
norminiams teisés aktams ir esant butinybei kei¢iamas Jstaigos direktoriaus iniciatyva.

II. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI ASMENIUL EINANCIAM RASTINES VADOVO
PAREIGAS

10. Rastinés vadovas turi atitikti Siuos reikalavimus:

10.1. turéti ne Zzemesnj kaip aukStesnjjj i$silavinimg ar specialyjj vidurinj iSsilavinima, igyta
iki 1995 mety;

10.2. gebéti naudotis informacinémis technologijomis;

10.3. gerai mokéti lietuviy kalba, jos mokéjimo lygis turi atitikti Valstybinés kalbos
mokéjimo kategorijy, patvirtinty Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. gruodzio 24 d.
nutarimu Nr. 1688, reikalavimus;

10.4. gebéti savarankiS$kai planuoti, rengti ataskaitas, bendrauti ir bendradarbiauti,
sklandziai ir argumentuotai déstyti mintis ZodZiu ir rastu;

10.5. iSmanyti Dokumenty rengimo taisykliy reikalavimus ir Teisés akty projekty rengimo
rekomendacijas;

10.6. zinoti rastvedybos standartus ir raStvedybos taisykles;

10.7. iSmanyti dokumenty forminimo ir apdorojimo metodus, dokumenty (byly) parengimo
saugojimui ir jy naudojimo tvarka;

10.8. Zinoti duomeny baziy tvarkymo reikalavimus;

10.9. zZinoti pagrindinius darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos, civilinés
saugos taisykliy reikalavimus.



III. RASTINES VADOVO FUNKCIJOS

11. Rastinés vadovas vykdo $ias funkcijas:

11.1. laiku ir tiksliai vykdo teisétus Istaigos administracijos nurodymus bei [staigos
savivaldos institucijy teisétus nutarimus;

11.2. priima Jstaigai siun¢iamg korespondencija, atlieka pirminj jos tvarkyma, kurio metu
patikrina, ar neatpléSti vokai, ar juose yra visi dokumentai, registruoja gautg korespondencijg jos
gavimo dieng atitinkame registravimo Zurnale;

11.3. uZregistruotus gautus dokumentus perduoda [staigos direktoriui susipaZinti;

11.4. direktoriui susipazinus su gautais dokumentais, perduoda juos rezoliucijose
nurodytiems adresatams, o rezoliucijy tekstus jraso j atitinkama registravimo Zurnala;

11.5. kontroliuoja direktoriaus rezoliucijose nurodyty uzduociy vykdyma, jeigu kontrolés
funkcija nepavesta kitiems;

11.6. jeigu i gautg dokumenta reikia atsakyti, organizuoja dokumento parengima arba pats jj
parengia ir pateikia direktoriui pasiraSyti;

11.7. registruoja  siunfiamus dokumentus atitinkame registravimo Zurnale; jeigu
siunéiamasis dokumentas yra atsakomasis, tikrina, ar yra nuoroda j koki dokumentg atsakoma;

11.8. Jstaigos vidaus dokumentus (jsakymus, aktus, protokolus, nutarimus ir kt.) registruoja
atitinkamame registravimo zurnale ar knygoje;

11.9. tvarko [staigos vidaus dokumentus;

11.10. sistemina, apibendrina informacija, gaunama i§ direktoriaus ir jo pavaduotojy, vykdo
direktoriaus jsakymus, pavedimus;

11.11. pildo informaciniy sistemy duomeny bazes;

11.12. atsako j asmeny skambucius, suteikia jiems reikalingg informacijg;

11.13. registruoja darbuotojy praSymus, spausdina grafikus;

11.14. Jstaigos direktoriui nurodzius rengia vidaus ir siunciamyjy dokumenty projektus;

11.15. spausdina bei daugina vidaus ir siun¢iamuosius dokumentus;

11.16. tikrina Istaigos elektronin; pasta;

11.17. priima ir perduoda informacija kitomis Siuolaikinémis rySio priemonémis;

11.18. kasmet nustatytu laiku parengia rastinéje numatomy sudaryti byly dokumentacijos
plana;

11.19. formuoja gaunamy, siun¢iamy, vidaus dokumenty bylas;

11.20. uztikrina byly i8saugojimg pagal jy saugojimo terminus, uZtikrina byly perdavimg
nustatytu laiku j archyva, tvarko Jstaigos archyva;

11.21. priima Jstaigos lankytojus (mokiniy tévus (globéjus, riipintojus), kitus interesantus),
suteikia jiems juos dominancig informacija, nurodo mokytojus, pedagogus, specialistus, kurie
kompetentingi spresti lankytojams iSkilusius klausimus, elgiasi su jais mandagiai ir démesingai;
direktoriui nurodzius, organizuoja sveéiy vaiSinimg kava ar gaiviaisiais gérimais;

11.22. Jstaigos direktoriui nurodZius, pranesa Istaigos tarybos, pedagogy tarybos nariams
apie rengiamy posédziy, pasitarimy, susirinkimy vietg ir laikg;

11.23. Istaigos direktoriui nurodZzius, surenka jam reikalinga informacija iS mokytojy,
pedagogy, specialisty, iSkvietia pas direktoriy jo nurodytus [staigos darbuotojus, spausdina
direktoriaus pateiktg jvairig medZiaga, tvarko raStvedyba, priima jvairius direktoriui adresuotus
dokumentus ir teikia jam pasiraSyti;

11.24. i3kabina skelbimy lentoje dokumentus su viesai skelbtina informacija;

11.25. jformina darbuotojy priémimg ir atleidima i§ darbo, registruoja darbo sutartis;

11.26. tvarko Istaigos duomeny bazes;

11.27. tvarko mokiniy ir darbuotojy pazyméjimus, spausdina mokiniy iSsilavinimo,
pasiekimy, ugdymo pazyméjimus, atestatus ir jy priedus;

11.28. keiCiantis rastinés administratoriui, perduoda pagal akta naujam administratoriui
raStvedybos bylas, nebaigtus tvarkyti dokumentus;



11.29. dalyvauja bendrose Jstaigos veiklose: posédziuose, pasitarimuose, Istaigos
prieSmokyklinio ugdymo programos rengime, audito vykdyme ir kt.;

11.30. vykdo kitus su Istaigos funkcijomis susijusius nenuolatinio pobiidzio direktoriaus
pavedimus ir uzduotis, tam, kad buty pasiekti [staigos strateginiai tikslai.

IV. ATSAKOMYBE
12. Rastinés vadovas atsako uz savo pareigy, nustatyty Siame pareigybés apraSyme,

netinkamg vykdymg ar nevykdyma vidaus darbo tvarkos taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy
nustatyta tvarka.

Su pareiginiais nuostatais susipaZinau ir sutinku:

(vardas, pavardé, para$as, data)

(vardas, pavarde, paraSas, data)



