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SIAULIU REGBIO IR ZOLES RIEDULIO AKADEMIJOS RASTINES VEDEJO
PAREIGYBES APRASYMAS

I. PAREIGYBE

1. Pareigy pavadinimas: Siauliy regbio ir Zolés riedulio akademijos (toliau — Akademija)
raStinés ved¢jas.

2. Pareigybés grupé: Akademijos specialistas.

3. Pareigybés lygis: A2.

4. Pareigybés paskirtis: Akademijos raStinés vedéjo pareigybé skirta tinkamai organizuoti ir
atlikti jstaigos dokumenty rengima, gauty dokumenty tvarkyma, uZztikrinti saugomy dokumenty
prieziiira, jy apskaita, uztikrinti tinkama dokumenty apsauga.

5. Pareigybés pavaldumas: Akademijos rastinés ved¢jas yra tiesiogiai pavaldus direktoriui.

II. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

6. Rastinés ved¢jo pareigas einantis asmuo turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

6.1. Turéti ne zemesn] kaip aukstaj] universitetinj iSsilavinimg arba aukstaj; koleginj
i$silavinimg.

6.2. Moketi dirbi Siomis kompiuterinémis programomis: MS Word, MS Excel, MS Outlook,
Internet Explorer ir kitomis jstaigoje veikian¢iomis programomis.

7. Rastinés vedéjas turi Zinoti ir iSmanyti:

7.1. Gerai zinoti valstybine kalba;

7.2. Mokéti dirbti naujomis rysiy ir kitomis organizacinés technikos priemonémis;

7.3. ISmanyti dokumenty priémimo, saugojimo ir atidavimo j archyva tvarka;

7.4. Zinoti pirmine apskaitos dokumentacija;

7.5. Gebéti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti iSvadas;

7.6. Rastinés vedéjas turi zinoti Lietuvos Respublikos teisés norminius aktus ir kitus teisés
aktus, susijusius su jos atlieckamu darbu, rastvedybos taisyklémis, vadovo jsakymais, darbo tvarkos
taisyklémis, pareiginiu apraSymu;

7.7. Zinoti saugos darbe ir priegaisrinés saugos, vidaus tvarkos taisykliy reikalavimus;

7.8. Biti pareigingam, darbs¢iam, paslaugiam, gebéti bendrauti.

8. Rastinés ved¢jas privalo vadovautis:

8.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

8.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje
galiojanciais norminiais aktais, reglamentuojanciais biudzetiniy jstaigy veikla, darbo santykius,
darbuotojy sauga ir sveikata;

8.3. Darbo tvarkos taisyklémis;

8.4. Darbo sutartimi;

8.5. Siuo pareigybés aprasymu;

8.6. kitais sporto mokyklos lokaliniais dokumentais (jsakymais, potvarkiais,
nurodymais, taisyklémis ir pan.).

I11. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS
9. Rastinés ved¢jas vykdo Sias funkcijas:

9.1. Tvarko, grupuoja, sistemina raSytinius ir jiems prilygintus dokumentus ugdymo
organizavimo, prieziiros, finansiniais klausimais, pagal paskirt] juos registruoja dokumenty



registre, perduoda juos rezoliucijose nurodytiems asmenims, kontroliuoja, kad darbuotojai laiku
vykdytu pavedimus;

9.2. Atsako } asmeny skambucius, suteikia jiems reikiamg informacija, nusiuncia pas
specialistus, kompetetingus spresti iSkilusius klausimus;

9.3. Sistemina ir apibendrina informacija gaunamg i§ Akademijos darbuotojy vykdant
direktoriaus jsakymus;

9.4. Daugina, skenuoja arba persiuncia elektroniniu pastu reikalingg medziaga;

9.5. Tikrina Akademijos elektroninj pasta;

9.6. Priima ir perduoda informacijg kitomis Siuolaikinémis rySio priemonémis;

9.7. Iformina darbuotojy priémimg ir atleidimg i$ darbo, registruoja darbo sutartis;

9.8. Tvarko darbuotojy asmens bylas;

9.9. Spausdina direktoriaus jsakymus, oficialius ir kitus rastus, kontroliuoja susirasinéjimo ir
vykdymo terminus;

9.10. Bendradarbiauja su kitais Akademijos darbuotojais, gauna 1§ jy ir perduoda jiems
reikiamg informacija, dokumentus;

9.11. Informuoja apie susitikimus, pasitarimus;

9.12. Protokoluoja Akademijos informacinius pasitarimus;

9.13. Vykdo dokumenty valdymg, formuoja dokumenty bylas pagal patvirtintg
dokumentacijos plang;

9.14. Pildo administracijos ir tikio dalies darbo laiko apskaitos ziniarstj;

9.15. Uztikrina tinkamg archyviniy dokumenty priémima, tvarkyma, saugojimg ir
naudojima;

9.16. Vadovaujasi rastvedybos taisyklémis ir to paties praSo kity darbuotojy;

9.17. Laikosi vidaus tvarkos taisykliy, darby saugos ir sveikatos taisykliy, atsako uz jam
priskirty darbo priemoniy tinkama naudojima;

9.18. teikia Akademijos direktoriui gauta informaija apie pajamas uz teikiamas ugdymo
paslaugas;

9.19. Vykdo kitus Akademijos direktoriaus pavedimus.

IV. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

12. Rastinés vedéjas atsako uz:

12.1. Administracijos jsakymy, pavedimy vykdyma;

12.2. Tvarkingg techniniy priemoniy naudojima;

12.3. kokybiska ir greita gautos korespondencijos tvarkymg ir pateikimag
Akademijos direktoriui;

12.4. Gauty dokumenty registravima, sisteminimg ir pateikimg atsakingiems
vykdytojams;

12.5. Korektiska lankytojy priémimg ir konsultavima;

12.6. Teisingg darbo laiko naudojima;

12.7. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, apsaugos nuo elektrosaugos
reikalavimy vykdyma.

13. Rastinés vedéjas uz savo pareigy netinkamg vykdyma atsako darbo tvarkos taisykliy
ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

14. Darbuotoja skatina, skiria tarnybines ar drausmines nuobaudas Akademijos direktorius,
Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

Susipazinau ir sutinku:

(darbuotojo pareigos) (parasas) (vardas, pavardé)



