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PLUNGES PASLAUGU IR SVIETIMO PAGALBOS CENTRO
RASTVEDZIO PAREIGYBES APRASYMAS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Plungés paslaugy ir Svietimo pagalbos Centro darbuotojas, pareigybés kodas - 412005.

2. Pareigybés lygis — B.

3. Pareigybés paskirtis — rastvedys yra darbuotojas, kuris tinkamai organizuoja ir atlieka jstaigos
dokumenty rengimg ir tvarkyma, gaunamy dokumenty registravima, duomeny baziy ir dokumenty
valdymo sistemy tvarkyma, uztikrina saugomy dokumenty prieziiira, jy apskaita, tinkama dokumenty
apsauga, savalaikj ir kvalifikuotg byly parengimg tolesniam saugojimui.

4. Pareigybés pavaldumas — rastvedys tiesiogiai pavaldus direktoriui.

II. SPECIALUS REIKALAVIMAI RASTVEDZIO PAREIGAS EINANCIAM
DARBUOTOJUI

5. Turi atitikti reikalavimus:

5.1. turéti vidurinj ar aukstesnjjj iSsilavinima;

5.2. gebéti naudotis informacinémis technologijomis ir dokumenty valdymo sistemomis;

5.3. zinoti lietuviy kalbos vartojimo reikalavimus;

5.4. iSmanyti tvarkomuyjy ir normatyviniy dokumenty rengimo taisykles, dokumenty tvarkymo,
perdavimo, apskaitos ir saugojimo tvarka;

5.5. mokéti kaupti, sisteminti informacija, dirbti komandoje;

5.6. biti tvarkingam, atidziam, komunikabiliam, gebanciam greitai orientuotis situacijose.

I111. RASTVEDZIO PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Rastvedzio funkcijos:

6.1. administruoti buhalterinéje apskaitos programoje darbuotojy atostogy grafikus, pildyti
Centro darbuotojy darbo laiko apskaitos zZiniaras¢ius, atostogy kaupiniy ataskaitas;

6.2. administruoti dokumenty valdymo sistemg (DVS), konsultuoti Centro darbuotojus iskilus
klausimams dél darbo DVS;

6.3. rengti ir spausdinti dokumentus pagal dokumenty rengimo ir jforminimo reikalavimus;

6.4. supazindinti darbuotojus su Centro direktoriaus jsakymais;

6.5. registruoti gaunamus dokumentus, perzitiréti gauta korespondencija, ja registruoti ir perduoti
Centro atsakingiems asmenims pavedimams ir rezoliucijoms jforminti;

6.6. tvarkyti darbuotojy asmens bylas, registruoti Centro direktoriaus jsakymus;

6.7. saugoti dokumentus ir laiku, nustatyta tvarka sutvarkytus, pateikti Centro archywvui.
Reikalauti, kad Centro darbuotojai, atsakingi uz bylas pagal nustatytus dokumentacijos plano
indeksus, laiku, tvarkingai ir teisingai jas sutvarkyty;

6.8. vykdyti darbuotojy saugos ir sveikatos bei prieSgaisrinés saugos reikalavimus;

6.9. konsultuoti jsakymy rengéjus dél jsakymy projekty rengimo, teikti juos Centro direktoriui;

6.10. gauti i§ vykdytojy informacija apie atliktus darbus ir supazindinti Centro direktoriy;

6.11. informuoti Centro darbuotojus apie rengiamus susirinkimus, posédzius, pasitarimus,
supazindinti su darbo planais;

6.12. atsakyti j lankytojy klausimus;



6.13. priimti ir teikti informacijg telefonu, elektroniniu pastu ir DVS;

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

6.15. rengti Centro dokumentacijos plang, registry sarasg kitiems metams, likus dviem
ménesiams iki ateinan¢iy mety. Plang suderinti su Plungés rajono savivaldybés Bendryjy reikaly
skyriaus vedéja, su juo supazindinti atsakingus darbuotojus, teikti dokumentacijos plano papildymus.
Rengti dokumentus archyviniam saugojimui. Pasibaigus metams priimti atsakingy darbuotojy
sutvarkytus dokumentus, juos archyvuoti, sudaryti ilgai saugomy byly apyrasus;

6.16. teikti pagalbg darbuotojams veiklos dokumentavimo klausimais;

6.17. rupintis, kad netriikty kanceliariniy prekiy;

6.18. palaikyti rastvedzio darbo vieta tvarkinga;

6.19. vykdyti tiesioginio vadovo ir direktoriaus pavedimus;

6.20. priimti svecius, delegacijas, partnerius laikantis sveciy priémimo etiketo;

6.21. nesinaudoti Centro nuosavybe ne darbo veiklai.

7. Rastvedys su Siuo pareigybés apraS§ymu supazindinamas pasirasytinai.

Susipazinau:

(vardas, pavardé)

(parasas)

(data)



