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RASEINIU PAGALBOS SEIMAI NAMU RASTVEDZIO PAREIGYBES APRASYMAS

I skyrius
PAREIGYBE

1. Raseiniy pagalbos Seimai namy (toliau — Jstaiga) rastvedys (profesijos kodas 412005) yra
priskiriamas specialisty pareigybiy grupei.

2. Pareigybés lygis — B.

3. Rastvedys tiesiogiai pavaldus [staigos direktoriui.

4. Pareigybés paskirtis — tvarkyti [staigos bendruosius dokumentus, jgyvendinti bendryjy

dokumenty valdymo reikalavimus.

Il skyrius
SPECIALUS REIKALAVIMAI RASTVEDZIO PAREIGAS EINANCIAM
DARBUOTOJUI

6. RastvedZiui butinas ne Zemesnis kaip aukStesnysis iSsilavinimas, jgytas iki 2009 mety, ar
specialusis vidurinis iSsilavinimas, jgytas iki 1995 mety ir 1 mety profesiné darbo patirtis.
7. Rastvedys turi gebéti:
7.1. rasyti be klaidy, iSmanyti kalbos kultiira;
7.2. sklandZiai déstyti mintis ZodZiu ir raStu;
7.3. Zinoti dokumenty rengimo ir jforminimo taisykles;
7.4. tvarkyti Istaigos dokumentus Dokumenty valdymo sistemoje ,,Kontora“;
7.5. greitai ir tiksliai uzrasyti diktuojamg medziaga;
7.6.dirbti Windows sistemoje, Word, Microsoft Office Excel, Microsoft Office Power
Point, Internet Explorer programomis;

7.7. savarankiSkai organizuoti ir planuoti savo veikla;

7.8. dirbti individualiai ir komandoje.

11 skyrius



RASTVEDZIO PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

8. Rastvedys pagal dokumenty valdymo taisykles rengia globos namy dokumentus ir tvarko
Istaigos rastvedyba:

8.1. priima, registruoja, su Jstaigos direktoriaus viza skirsto ir iSsiuncia (arba jteikia)
vykdytojams gaunamag korespondencija

8.2. tikrina ar [staigos darbuotojy paruoSta iSsiuntimui korespondencija atitinka
raStvedybos taisykliy reikalavimus;

8.3. atsako telefonu j Istaigos lankytojy ir klienty klausimus;

8.4. rengia [staigos direktoriaus jsakymy, laisky ir kity dokumenty projektus;

8.5. tvarko personalo priémimo ir atleidimo dokumentus bei darbuotojy asmens bylas;

8.6. priima ir registruoja asmeny prasymus ir skundus, perduoda adresatams gautus
prasymus ir skundus; tvarko $iy dokumenty apskaita; kontroliuoja vykdyma, darbuotojams primena,
kad laiku neatsakyta j pras§ymus ir skundus, apie tai informuoja [staigos direktoriy;

8.7. priimant asmeny praSymus ir skundus, asmens pageidavimu jam jteikia [staigos
spaudu, gavimo data ir registracijos numeriu pazymeéta praSymo kopija;

8.8. ruosia Istaigos priimty dokumenty nuorasus (kopijas) ir i§siuncia interesantams;

8.9. tvirtina [staigos priimty dokumenty kopijas;

8.10. protokoluoja Istaigos posédzius, laiku ir tinkamai jformina juos bei priimtus
sprendimus perduoda pasiraSyti Istaigos direktoriui;

8.11. veda komisijy, darbo grupiy bylas ir saugo jas, kol komisija ar darbo grupé baigs
darba;

8.12. spausdina [staigos direktoriaus parengtus siunciamus ir vidaus dokumentus;

8.13. palaiko rysius su valstybés, apskrities ir Zinyby archyvais, dalyvauja jy rengiamuose
renginiuose ir seminaruose, susijusiuose su rastvedybos tvarkymu savivaldybés institucijose ir
Istaigose;

8.14. sudaro Istaigos esanciy byly dokumentacijos plana;

8.15.tvarko [staigos bylas pagal teisés akty nustatytus reikalavimus;

8.16. dalyvauja Istaigos eksperty komisijos darbe, atlikti dokumenty vertés ekspertize ir
surasyti naikinti atrinkty byly (dokumenty) aktus ir pateikia juos derinti Jstaigos direktoriui;

8.17. saugomy dokumenty pagrindu iSduoda pazymas, patvirtintas dokumenty kopijas,
1Srasus asmeny praSymuose nurodyty fakty patvirtinimui, teisés akty nustatyta tvarka iSduoda

dokumentus laikinai naudotis teis€saugos institucijoms;



8.18. i8duoda [staigos darbuotojams reikalingas medziagas, priemones, prekes;

8.19. pristato dokumentus savivaldybés VieSojo sektoriau jstaigy centralizuotos
buhalterijos apskaitos tvarkymo skyriui;

8.20. organizuoja sugedusios organizacinés technikos nuvezimg remonto darbams ir
parvezima;

8.21. pildo darbuotojy darbo laiko apskaitos Ziniara$cius;

8.22. talkina Jstaigos direktoriui organizuojant posédzius, susirinkimus, konferencijas,
Kitus institucijos renginius, juos protokoluoti;

8.23. surenka ir perduoda [staigos direktoriui sgskaitas — faktiiras i$ tiekéjy;

8.24. priima lankytojus, interesantus, svecius bei kt.

VI skyrius

ATSAKOMYBE

9. Rastvedys atsako uz:
6.1. uz Siame pareigybés apraSyme nurodyty pareigy vykdyma;
6.2. Istaigos darbo tvarkos taisykliy laikymasi;
6.3. profesinés kompetencijos nuolatinj tobulinima.
7. Uz netinkama savo pareigy vykdyma ar savo pareigy nevykdyma rastvedys atsako
Lietuvos Respublikos jstatymy numatyta tvarka.

8. Rastvedziui gali biiti taikoma drausming¢, materialiné ar baudziamoji atsakomybé, jeigu

jis:
8.1 pazeidé darbo drausmeg;
8.2 aplaidziai vykdé savo pareigas;
8.3 jei darbe vartojo kvaiSalus, nikotinines medziagas ar svaigalus;
8.4 padar¢ Jstaigai materialing zalg.
Suderinta:

darbuotojy atstovas

Su aprasu susipazinau, jsipareigoju vykdyti:



(vardas, pavarde, parasas, data



