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Silutes lopselio-darzelio ,,Puselé*
direktoriaus 2020 m. birzelio 30 d.
jsakymu Nr. V1-

LOPSELIO-DARZELIO ,,PUSELE“ RASTVEDZIO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Rastvedys yra specialistas.
2. Pareigybés lygis — B.

3. Pareigybés paskirtis (jei yra)
4. Pareigybés pavaldumas (jei yra) tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas direktoriui.

II SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

5.1. Silutés lop3elio-darzelio ,,Pusele” (toliau — lopselis-darzelis) rastvedziu dirbti priimamas
asmuo, turintis ne Zzemesnj kaip aukstesnjjj iSsilavinimg ar specialyjj vidurinj issilavinima, jgyta iki
1995 mety, mokantis valstybing kalba, galintis dirbti kompiuteriu ir kitomis organizacinémis
technikos priemonémis;

5.2. Pretendento privalumai:

5.2.1. raStvedybos jgiidziai.

5.2.2. uzsienio kalby mokéjimas;

5.2.3. gebéjimas dirbti kompiuteriu (PC Word, PC Excel ir kt.).

5.3. Rastvedys turi zinoti, mokéti ir iSmanyti:

5.3.1. valstybing lietuviy kalbg;

5.3.2. rastvedybos taisykles ir kalbos kulttiros normas;

5.3.3. organizacinés tvarkomosios dokumentacijos sistema;

5.3.4. dokumenty ruos$imo, saugojimo ir archyvavimo principus;

5.3.5. tarnybinio etiketo reikalavimus;

5.3.6. bendravimo bei dalykinio pokalbio taisykles;

5.3.7. biiti susipazings su Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, darbo saugos ir sveikatos, saugumo
technikos ir prieSgaisrinés saugos taisyklémis ir normomis.

III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

6.1. vykdo ir jgyvendina lopSelio—darzelio direktoriaus jsakymus, nurodymus ir pavedimus, rengia
ir jformina dokumentus pagal Dokumenty rengimo ir jforminimo bei Dokumenty valdymo
taisykles;

6.2. iformina ir derina gaunamy jsakymy (veiklos organizavimo, personalo valdymo, atostogy,
komandiruociy klausimais) ir rasty projektus su padaliniy vadovais ir direktoriumi;

6.3. atlieka lopselyje-darzelyje suteikty paslaugy apskaita: skaic¢iuoja mokescius uz vaiky islaikyma
lopselyje-darzelyje, darbuotojy mityba. Formuoja su $iy paslaugy teikimu susijusias buhalterinés



apskaitos suvestines, ataskaitas ir ziniara$¢ius. Kiekvieng meénesj iSraSo paslaugy gavéjams
mokéjimo kvitus uz suteiktas paslaugas;

6.4. rengia jsakymy projektus rastvedybos ir dokumenty valdymo, derina juos su padaliniy
vadovais, pateikia pasirasyti jstaigos vadovui;

6.5. informuoja jstaigos darbuotojus apie rengiamus susirinkimus, posédzius, pasitarimus,
supazindina su darbo planais;

6.6. atsako ] lankytojy klausimus;

6.7. veda darbuotojy asmens bylas;

6.8. registruoja gaunamus ir siun¢iamus rastus;

6.9. sistemina gaunamus dokumentus ir informacija, ja perduoda vykdytojams;

6.10. nepriima i§ padaliniy, skyriy vadovy ir vykdytojy neteisingai ir netvarkingai parengtus ir
iformintus dokumentus;

6.11. rengia jstaigos dokumentacijos plang ir sudaro bylas pagal nustatytus byly nomenklatiiros
indeksus;

6.12. tvarko lopSelio-darzelio dokumenty archyva;

6.13. raso pazymas darbuotojams, t€vams;

6.14. pildo ir registruoja darbo sutartis sutar¢iy registravimy zurnale;

6.15. sutvarko siunciamaja korespondencija, uzregistruoja, patikrina, ar teisingai jforminta,
surtiSiuoja, esant reikalui, uzpildo registrus, markiruoja vokus arba uzklijuoja pasto Zenklus ir
iSsiuncia;

6.16. tvarko ir apskaito lopSelio-darzelio atsargy, medziagy bei kito turto apskaita. Pajamuoja
jsigytas atsargas, medziagas ir kitg turtg, nuraso juos pagal pateiktus pasitlymus;

6.17. laikosi lopselio-darzelio darbo tvarkos taisykliy;

6.18. korektiskai elgiasi ir biina nepriekaistingos iSvaizdos;

6.19. laikosi asmens dokumenty tvarkymo taisykliy reikalavimy;

6.20. atlieka civilinés saugos pareigines funkcijas — darbuotojy persp¢jimas ir informavimas apie
gresiantj ar susidariusj ekstremalyjj jvykij;

6.21. nutraukus darbo santykius, jstaigai privalo perduoti visg dokumentacija bei naudojamas
materialines vertybes, perdavimo fakta jforminant atskiru perdavimo priémimo aktu;

6.22. pagal atitinkamus pazeidimus nustatoma drausmin¢ (nuobauda) atsakomybeg;

6.23. uz savo pareigy netinkamg vykdyma rastvedys atsako darbo vidaus tvarkos taisykliy ir
Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.




