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ROKISKIO RUDOLFO LYMANO MUZIKOS MOKYKLOS
RASTVEDES —- ARCHYVARES PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Rastvedés - archyvarés pareigybé yra tarnautojy (412) grupéje.
2. Pareigybés lygis — B.
3. Rastvedé - archyvaré pavaldi mokyklos direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

4.1. turéti ne zemesnj kaip aukstajj neuniversitetinj arba jam prilyginta ne zemesnj kaip
aukstesnjjj iSsilavinima,

4.2. mokéti dirbti kompiuteriu, Microsoft Office programiniu paketu, gebéti dalykiskai
bendrauti;

4.3. mokéti valstybing kalba;

4.4. zinoti atlickamo darbo teorinius ir praktinius pagrindus, normatyvinius dokumentus,
analizuoti veiklos metodus ir biidus, tarpusavyje susijusiy darby procesy atlikimo sekg, jy racionaly
organizavimg, darbo rezima, valdyti informacija;

4.5. iSmanyti Lietuvos Respublikos jsakymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimus ir kitus teisés aktus, taip pat dokumenty rengimo taisykles ir teisés akty rengimo
rekomendacijas, gebéti juos taikyti praktiskai.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

5. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

5.1. rengia ir jformina dokumentus pagal Dokumenty rengimo ir Rastvedybos taisykles;

5.2. rengia jsakymus veiklos, personalo, atostogy, mokiniy, komandiruoc¢iy klausimais,
derina juos su mokyklos direktoriumi;

5.3. sudaro su mokyklos darbuotojais darbo sutartis, atlieka jy papildymus, pakeitimus;

5.4. sudaro kasmetinius mokyklos darbuotojy atostogy grafikus;

55. saugoti ir tinkamai naudoti jstaigos antspauda;

5.6. priima ir teikia informacija telefonu;

5.7. registruoja gaunamus ir siun¢iamus rastus;

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

59. kasmet nustatytu laiku parengia numatomy sudaryti byly dokumentacijos plana;

5.10. uztikrina byly i$saugojimg pagal jy saugojimo terminus, byly perdavimg nustatytu laiku j
archyva, tvarko Mokyklos archyva;

5.11. iSkabina skelbimy lentoje dokumentus su viesai skelbtina informacija;

5.12. iSraso neformaliojo vaiky Svietimo pazyméjimus;

5.13. tvarko darbuotojy asmens bylas;

5.14. vykdo kitus Mokyklos direktoriaus teisétus nurodymus.

Susipazinau vykdymui ir sutinku:

(Vardas, pavardé)

(paraSas, data)
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