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DRUSKININKU SAVIVALDYBES VIECIUNU PROGIMNAZIJOS RASTINES VEDEJO
PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Druskininky savivaldybés Vie¢itiny progimnazijos (toliau — Progimnazija) rastinés
vedé¢jas. Pareigybés grupé — 2. Struktiiriniy padaliniy vadovai ir jy pavaduotojai.
2. Pareigybés lygis — A.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

3. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti $iuos specialius reikalavimus:

3.1. turéti ne zemesnj kaip aukstajj universitetinj ar jam prilygintg i$silavinimg arba
aukstajj koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilyginta
i$silavinima,;

3.2. turéti galiojanCius privalomojo sveikatos patikrinimo asmens medicining knygelg,
profilaktiskai tikrintis sveikatg pagal nustatytg tvarka;

3.3. turéti privalomojo higienos jgtidziy mokymo programos pazymeéjima;

3.4. turéti darbo su informacinémis technologijomis jgudziy;

3.5. mokéti dirbti MS Word, MS Excel, MS PowerPoint, MS Outlook Express,
Internet Explorer programomis;

3.6. taisyklingai vartoti valstybine kalba;

3.7. zinoti ir iSmanyti:

3.7.1. Progimnazijos struktiira, darbo organizavimo principus;

3.7.2. Progimnazijos nuostatus, darbo tvarkos taisykles;

3.7.3. Progimnazijos veikla reglamentuojancius norminius aktus;

3.7.4. Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles;

3.7.5. Dokumenty rengimo taisykles;

3.7.6. Darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisro saugos, civilinés saugos taisykles,
elektrosaugos reikalavimus;

3.8. vadovautis Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje galiojanéiais norminiais
aktais, reglamentuojanciais biudzetiniy jstaigy veiklg, darbo santykius, darbuotojy sauga ir
sveikata, Progimnazijos nuostatais, darbo tvarkos taisyklémis, darbo sutartimi, Siuo pareigybés
aprasymu ir kitais Progimnazijos lokaliniais dokumentais (jsakymais, nurodymais, taisyklémis
ir pan.).

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:
4.1. laiku ir tiksliai vykdo teisétus Progimnazijos administracijos nurodymus bei
Progimnazijos savivaldos institucijy teisétus nutarimus;



4.2. priima Progimnazijai siunc¢iamg korespondencijg, atlieka pirminj jos tvarkyma,
kurio metu patikrina, ar neatplésti vokai, ar juose visi dokumentai, registruoja gauta
korespondencija jos gavimo dieng;

4.3. uzregistruotus gautus dokumentus perduoda susipazinti Progimnazijos direktoriui;

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

4.5. kontroliuoja direktoriaus rezoliucijose nurodyty uzduociy vykdyma, jeigu
kontrolés funkcija nepavesta Kitiems;

4.6. jeigu | gauta dokumentg reikia atsakyti, organizuoja dokumento parengimg arba
pats ji parengia ir pateikia direktoriui pasirasyti;

4.7. rengia ir jformina dokumentus pagal dokumenty rengimo taisykles, registruoja
siunc¢iamus rastus ir Progimnazijos vidaus dokumentus (jsakymus, aktus, protokolus ir kt.);

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

4.9. priima ir perduoda informacija $iuolaikinio rySio priemonémis;

4.10. kasmet nustatytu laiku parengia Progimnazijos numatomy sudaryti byly
dokumentacijos plang ir dokumenty registry sarasa;

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

4.12. uztikrina byly i$saugojimg pagal jy saugojimo terminus, tvarko Progimnazijos
archyva;

4.13. priima Progimnazijos lankytojus (mokiniy tévus, (globéjus, ripintojus), Kitus
interesantus), suteikia jiems juos dominané¢ig informacija, nurodo mokytojus, Progimnazijos
vadovus, kurie kompetentingi spresti lankytojams iskilusius klausimus;

4.14. Progimnazijos direktoriui nurodzius, prane$a Progimnazijos tarybos, mokytojy
tarybos, mokiniy tarybos ir kt. nariams apie rengiamy posédziy, pasitarimy, susirinkimy laikg ir
vieta;

4.15. Progimnazijos direktoriui nurodzius, surenka jam reikalingg informacija i$
Progimnazijos darbuotojy, pakvie€ia pas direktoriy jo nurodytus Progimnazijos darbuotojus;

4.16. iSkabina skelbimy lentoje dokumentus su viesai skelbtina informacija;

4.17. rengia Progimnazijos darbuotojy priémimo j darbg ir atleidimo i§ darbo
dokumentus;

4.18. kiekvienais metais sudaro Progimnazijos darbuotojy sarasus;

4.19. teikia paramg darbuotojams veiklos dokumentavimo klausimais;

4.20. kiekvienais mokslo metais sudaro Progimnazijos mokiniy sgrasus;

4.21. rengia mokiniy priémimo j Progimnazijg ir iSbraukimo i§ Progimnazijos mokiniy
saraSy dokumentus;

4.22. ruosia ir isduoda reikalingus dokumentus mokiniams ir jy tévams (globéjams,
ripintojams), kKitiems interesantams;

4.23. keiiantis rastinés vedéjui, perduoda pagal akta naujam raStinés vedéjui
einamosios rastvedybos bylas, nebaigtus tvarkyti dokumentus;

4.24. jtargs ar pastebéjes zodines, fizines, socialines patyCias, smurta ar kitokio
pobiidzio iSnaudojima:

4.24.1. nedelsdamas jsikisa ir nutraukia bet kokius toki jtarimg kelian¢ius veiksmus;

4.24.2. primena mokiniui, kuris ty¢iojasi, smurtauja ar yra jtariamas tyciojimusi,
progimnazijos nuostatas ir mokinio elgesio taisykles;

4.24.3. rastu informuoja patyrusio patyc¢ias, smurtg mokinio klasés auklétojg apie
jtariamas ar jvykusias paty€ias, smurta;

4.24.4. esant grésmei mokinio sveikatai ar gyvybei, nedelsiant kreipiasi j pagalba
galinCius suteikti asmenis (tévus (globéjus, rupintojus) ir/ar Progimnazijos darbuotojus, direktoriy)
ir/ar institucijas (pvz.: policija, greitaja pagalba ir kt.);

4.25. jtargs ar pastebéjes patycias kibernetinéje erdveje arba gaves apie jas praneSima:

4.25.1. esant galimybei i$saugo vykstanciy patyCiy kibernetinéje erdvéje jrodymus ir
nedelsdamas imasi reikiamy priemoniy paty¢ioms kibernetinéje erdvéje sustabdyti;



4.25.2. jvertina grésm¢ mokiniui ir esant poreikiui kreipiasi j pagalba galin¢ius suteikti
asmenis (tévus (globéjus rapintojus) ir/ar Progimnazijos darbuotojus, direktoriy) ar institucijas
(policija);

4.25.3. pagal galimybes surenka informacija apie besityCiojan¢iy asmeny tapatybe,
dalyviy skaiciy ir kitus galimai svarbius faktus;

4.25.4. rastu informuoja patyCias patyrusio mokinio klasés auklétoja apie patycias
kibernetingje erdvéje ir pateikia jrodymus (iSsaugotg informacija);

4.25.5. turi teis¢ apie patyCias kibernetinéje erdvéje pranesti Lietuvos Respublikos
rySiy  reguliavimo  tarnybai  pateikdamas  praneSima interneto  svetain¢je  adresu
www.draugiskasinternetas.It;

4.26. vykdo kitus Progimnazijos direktoriaus teisétus nurodymus.



http://www.draugiskasinternetas.lt/

