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VILNIAUS ,,ZIDINIO SUAUGUSIUJU GIMNAZIJA

PAREIGYBES APRASYMAS
RASTINES VADOVAS

I. SKYRIUS
PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Vilniaus ,,Zidinio* suaugusiyjy gimnazijos (toliau — gimnazijos) rastinés vadovo
pareigybés apraSymas reglamentuoja specialius reikalavimus Sioms pareigoms eiti, funkcijas,
atsakomybe.

2. Pareigybés grupé — specialistas.

3. Pareigybés lygis — B.

Il. SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

4. Rastinés vadovas turi atitikti Siuos reikalavimus:

4.1. turéti ne Zemesnj kaip vidurinj arba iki 1995 mety jgyta specialyji vidurinj i$silavinima;

4.2. mokéti laisvai naudotis Siuolaikinémis informacinémis technologijomis, iSmanyti jy
taikymo galimybes atliekant savo pareigas;

4.3. iSmanyti dokumenty rengimo ir jforminimo bei rastvedybos taisyklémis;

4.4. taikyti taisyklingos lietuviy kalbos, kalbos kultiros normy bei rastvedybos taisykliy
reikalavimus, sklandziai ir argumentuotai déstyti mintis ZodZiu ir rasStu;

4.5. iSmanyti tvarkomyjy, norminiy dokumenty rengimo, iforminimo taisykles, dokumenty
tvarkymo, perdavimo, apskaitos ir saugojimo tvarka;

4.6. moketi kaupti, sisteminti informacija, dirbti komandoje;

4.7. buti tvarkingas, pareigingas, atidus, komunikabilus, gebéti greitai orientuotis jvairiose
situacijose;

4.8. iSmanyti gimnazijos struktiira, veiklos sritis;

4.9. mokéti kaupti ir sisteminti gimnazijos veiklos informacija;

4.10. moketi savarankiskai planuoti ir organizuoti savo veiklg, bendrauti, bendradarbiauti ir
teikti konsultacijas, spresti iskilusias problemas ir konfliktus;

4.11. isklausyti ir zinoti saugos ir sveikatos, priesgaisrinés saugos, elektrosaugos
reikalavimus bei jy laikytis;

4.12. zinoti tarnybinio etiketo reikalavimus ir bendravimo, dalykinio pokalbio taisykles;

4.13. pasitikrinti sveikatg ir turéti galiojan¢iag Asmens medicining knygele;

4.14. turéti privalomyjy higienos jgiidZziy mokymy paZyméjima;

4.15. privalumai: B Kkategorijos vairuotojo pazyméjimas, gebéjimas bendrauti bent viena
Vakary Europos kalba.

5 . 1. SKYRIUS
RASTINES VADOVO FUNKCIJOS

5. Rastinés vadovas vykdo tokias funkcijas:
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5.1. spausdina gimnazijos direktoriaus, jo pavaduotojo bei specialisty teikiamus dokumenty
projektus, juos iformina, jregistruoja ir perduoda teisés akty nustatyta tvarka;

5.2. gauna gimnazijos pagalbos mokiniui specialisty, savivaldos institucijy, darbo grupiy,
komisijy pirmininky dokumentus, juos jformina, pagal poreikj jregistruoja ir saugo atitinkamose
bylose;

5.3. gauna ir registruoja visg gautg (jvairiais buidais: elektroniniu pastu, pastu, telefonu ir pan.)
korespondencijg ir informacijg, perduoda gimnazijos direktoriui pavedimo rezoliucijai jrasyti,
jteikia vykdytojams ir prizitiri tolesnj pavedimy vykdyma;

5.4. tvarko siun¢iamuosius gimnazijos dokumentus: jformina, uzregistruoja, uzpildo registrus
ir i8siuncia;

5.5. tvarko gimnazijos darbuotojy dokumentus priimant ir atleidziant i§ darbo;

5.6. tvarko gimnazijos mokiniy dokumentus priimant ir iSvykstant i$ gimnazijos;

5.7. kopijuoja (daugina) gimnazijos direktoriaus, jo pavaduotojy ar specialisty teikiamus
dokumentus ir perduoda juos pagal pavedima;

5.8. informuoja gimnazijos direktoriy ar jj pavaduojantj asmenj apie gauta informacija,
lankytojus;

5.9. priima, perduoda ir siuncia elektroninius laiskus;

5.10. aptarnauja asmenis, pageidaujancius patekti pas gimnazijos direktoriy, konsultuoja
telefonu pagal kompetencija, suteikia reikalinga informacija gimnazijos interesantams (Zodziu ir
rastu), nepazeidziant gimnazijos veiklos konfidencialumo;

5.11. priima pareiskéjy prasymus bei gimnazijos direktoriaus pavedimu iSduoda pazymas;

5.12. konsultuoja gimnazijos darbuotojus dokumenty rengimo klausimais;

5.13. kasmet (nustatytu laiku) parengia derinimui gimnazijos dokumentacijos plang per
EAIS:

5.14. tvarko gimnazijos archyva teisés akty nustatyta tvarka pagal nustatytus byly indeksus,
sudaro bylas, rengia byly apyraSus;

5.15. informuoja gimnazijos direktoriy apie dokumenty valdymo biikle, teikia sitilymus, kaip
ja tobulinti;

5.16. perduoda rastinés bylas pagal akta, iSeinant i§ darbo;

5.17. atsizvelgiant j turimas kompetencijas dalyvauja darbo grupiy ir komisijy veikloje;

5.18. dalyvauja gimnazijoje organizuojamuose susirinkimuose, posédZiuose, svarstant
(atsizvelgiant | kompetencijas) gimnazijos veiklos klausimus ir teikiant siilymus dél gimnazijos
veiklos gerinimo;

5.19. vykdo gimnazijos direktoriaus priskirtus nenuolatinio pobiidzio pavedimus pagal
kompetencijg, Kitus vienkartinius gimnazijos direktoriaus pavedimus, susijusius su pareigybés
funkcijomis, nevir$ijant nustatyto darbo laiko;

5.20. laikosi tarnybinés etikos normuy, jstaigos reprezentavimo reikalavimy, priimant svecius,
interesantus, delegacijas;

5.21. saugo gimnazijos finansin¢ bei kitokig konfidencialig informacijg, su kuria jis buvo
supazindintas arba ji jam tapo prieinama ir Zinoma dirbant;

5.22. keiCiantis teisés aktams, taisykléms, istatymams, reglamentuojantiems rastinés
administratoriaus veikla, dalyvauja kvalifikacijos kélimo kursuose ir seminaruose;

5.23. vykdo gimnazijos nustatytus metinius uzdavinius;

5.24. palaiko $varg ir tvarkg darbo vietoje.

6. Rastinés vadovas pavaldus gimnazijos direktoriui.

IV. SKYRIUS
ATSAKOMYBE

7. Rastinés vadovas atsakingas uz:
7.1. kokybisko gimnazijos dokumenty valdymo uztikrinima, gimnazijos veiklos dokumenty
konfidencialumg, asmens duomeny apsaugg teisés akty nustatyta tvarka;
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7.2. teikiamy duomeny ir informacijos tikslumg ir patikimuma;

7.3. raStinéje esanCiy gimnazijos antspaudy, spaudy, techniniy priemoniy saugojima, jy
naudojimg tik pagal paskirtj;

7.4. patikéto gimnazijos turto naudojimg, sauguma;

7.5. Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty, gimnazijos nuostaty, gimnazijos
direktoriaus jsakymy vykdyma;

7.4. emociskai saugios mokymo(si) aplinkos gimnazijoje puoseléjimg, reagavimg j smurtg ir
patycCias pagal gimnazijos nustatytg tvarka.

8. Rastinés vadovag | darbg priima ir i§ jo atleidzia gimnazijos direktorius Lietuvos
Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

9. Rastinés vadovas uz savo pareigy nevykdyma ar netinkamg vykdyma, dél jo kaltés
padaryta zalg atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

Susipazinau Irena Krulikiené



