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RASTVEDES
PAREIGYBES APRASYMAS NR.

I. PAREIGYBE

1. Pareigybes pavadinimas- raStvedé.
2. Pareigybés grupe — III (specialistas).
3. Pareigybeés lygis-B.

4. Pareigybés pavaldumas - direktoriui.

II. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

5.1. Buti susipazinusiam ir vadovautis savo profesingje veikloje Lietuvos Respublikos Konstitucija,
Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais norminiais
aktais, reglamentuojancius rajono savivaldybés sprendimus, direktoriaus jsakymus, etikos principais.

5.2. Istatymy nustatyta tvarka kelti kvalifikacija.

5.3. Laikytis tarnybinés etikos, nepriekaiStingai atlikti savo pareigas.

5.4. SklandZiai déstyti mintis raStu ir ZodZiu valstybine kalba, Zinoti raStvedybos taisykles, mokeéti dirbti
kompiuteriu.

5.5. Rastvedé privalo vadovautis vyriausybés jsakymais ir kitais jstatyminiais bei normatyviniais aktais,
susijusiais su archyvo veikla.

6. Rastvede privalo:

6.1. iSmanyti vieningg valstybine raStvedybos sistema ir ja tinkamai tvarkyti,

6.2. teisingai forminti j archyva patenkancius dokumentus ir vadovautis veikiancia jy klasifikavimo sistema;
6.3 teisingai archyvuoti ir saugoti grieztos apskaitos blankus, pagal Salyje veikiancius jstatymus ir teisés aktus.
7. Informuoti jstaigos administracija, kitus specialistus apie probleming situacija, nepazeidziant
konfidencialumo.

III. SIAIS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

8. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo §ias funkcijas:

8.1. Organizuoti raStinés darba, kontroliuoti, kad jis buity tinkamai ir laiku atliktas..

8.2. Uztikrinti tinkamg byly ir dokumenty tvarkyma, kaupima, iSdavimg ir saugojima.

8.3. Atsakyti j Globos namy klausimus, priimti ir suteikti (perduoti) informacijg telefonu, elektroniniu pastu ar
faksu.

8.4. Registruoti gaunamus bei siunc¢iamus rastus ir dokumentus atitinkamuose sgraSuose ar registruose.

8.5. Ta pacia dieng informuoti Globos namy direktoriy apie gaunamus rastus, dokumentus ar kitg informacija
bei Globos namy direktoriaus pavedimu jg perduoti priskirtiems darbuotojams.



8.7. Priimti, registruoti ir Globos namy direktoriui ar kitiems Globos namy darbuotojams perduoti telefonu,
elektroniniu pastu ar Zodziu gauta informacija, jei tuo metu jy nebuvo darbo vietoje.

8.8. Spausdinti ir registruoti vidinius Globos namy dokumentus (jsakymus, protokolus, rastus ir pan.)
atitinkamuose sarasuose ar registruose. Derinti juos su Globos namy direktoriumi ir administracijos atstovais.
8.9. Globos namy direktoriaus pavedimu rengti dokumentus ir kitus [staigos rastus.

8.10. Tvarkyti Globos namy duomeny bazes, archyva.

8.11. Globos namy direktoriui periodiskai priminti apie biitinus atlikti (pagal parengta darbotvarke) darbus,
dalyvavimus posédziuose, pasitarimuose ar kituose renginiuose).

8.12. Informuoti ir kviesti dalyvius i Globos namy rengiamus posédzius, pasitarimus ar kt.

8.13. Uztikrinti kokybiska ir greitg gautos korespondencijos tvarkymg ir perdavima Globos namy direktoriui.
8.14. Esant biitinybei dalyvauti sprendziant iskilusias su Globos namy veikla susijusias problemas kartu su
kitais Globos namy darbuotojais.

8.15. Vykdyti kitas Globos namy veikla susijusias Globos namy direktoriaus pavestas uzduotis.

IV. ATSAKOMYBE
9. Sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako:

9.1. Rastvedé vadovaujasi darbe Siuo tvarkos aprasu ir atsako uz savo pareigy tinkama vykdyma pagal
Lietuvos Respublikos teisés aktuose nustatyta tvarka.

Susipazinau ir sutinku, rastvedé

(vardas, pavarde)

( paraSas, data)
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