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Silutés lopselio-darzelio
,Raudonkepuraité” direktorés
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SILUTES LOPSELIO-DARZELIO ,,RAUDONKEPURAITE” RASTVEDZIO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Pareigybés pavadinimas — Silutés lopselio-darzelio “Raudonekepuraité” rastvedis (toliau — rastvedis) yra
specialistas.

2. Pareigybes lygis — B.

3. Pareigybés pavaldumas - rastvedis tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Silutés lopselio-darzelio
,,Raudonkepuraité” (toliau — jstaigos) direktoriui.

11 SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

4.1. turi turéti ne zemesn] kaip aukstesnjjj iSsilavinima, jgyta iki 2009 mety, ar specialusis vidurinis
i$silavinimas, jgytas iki 1995 mety;

4.2. rastvedzio ar dokumenty valdymo specialisto kvalifikacijg, iSmanyti dokumenty valdymo pagrindus,
mokéti dirbti naujomis rySiy ir kitomis informacinémis technologijomis, bei ,,Microsoft Office*
programinio paketo programomis: Word, Power Point, Publisher, Excel;

4.3. zinoti: tarnybinio etiketo reikalavimus, dalykinio pokalbio taisykles, jstaigos struktiirg, veiklos sritis,
darbo organizavimo tvarka, jvairias dokumentacijos valdymo sistemas, dokumenty valdymo ir rastvedybos
taisykles;

4.4. moketi valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti iSvadas;

4.5. sklandziai déstyti mintis rastu ir ZodZiu; rengti, koreguoti jvairaus pobtidZio dokumentus;

4.6. darbe vadovautis Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais teisés aktais, susijusiais su jo atliekamu
darbu, dokumenty valdymo taisyklémis, jmonés nuostatais, direktoriaus jsakymais, darbo tvarkos
taisyklémis, pareigybés aprasu;

4.7. iSmanyti teisés aktus, reglamentuojancius dokumenty rengima, tvarkyma, apskaitg ir archyvavima;

4.8. buti susipazings su jstaigos nuostatais ir darbo tvarkos taisyklémis, darbuotojy saugos ir sveikatos
instrukcijomis bei gaisrinés, civilinés saugos reikalavimais ir turintis privalomuosius higienos jgiidziy
mokymo ir pirmosios pagalbos pazyméjimus, pasitikrings sveikata.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

5. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo Sias funkcijas:

5.1. informuoja direktoriy apie gautus praneSimus, registruoja gaunamus ir siun¢iamus raStus, susitarta
Jstaigos sistema;

5.2. rengia, registruoja siun¢iamus dokumentus ir atsakymus i juos;
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5.3. rengia ir derina direktoriaus, direktoriaus pavaduotojo ugdymui, buhalterio, tkvedzio, maitinimo
organizatoriaus veiklos organizavimo jsakymus, rastus;

5.4. primena direktoriui butinus darbus, susitikimus, rengiamus posédzius, pasitarimus;

5.5. kviecia j posédzius, pasitarimus dalyvius, juos registruoja;

5.6. sutinka lankytojus, sveCius ir palydi pas direktoriy ar kita pageidaujamg asmenj, pagal savo
kompetencijas atsako j lankytojy klausimus;

5.7. priima ir perduoda pranesimus visiems jstaigos darbuotojams, turimomis informacinémis
technologijomis ar kitu sutartu buadu, konsultuoja ir teikia metodines rekomendacijas darbuotojams
dokumenty valdymo klausimais;

5.8. rengia ir tvarko dokumentus pagal dokumenty rengimo bei dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles,
planus;

5.9. sistemina gaunamus dokumentus ir informacija perduoda vykdytojams;

5.10. teikia dokumentacijos plang bendram dokumentacijos plano parengimui, rengia ir derina archyviniy
dokumenty apyrasus, sukomplektuoja pagal patvirtinta bendra dokumentacijos plang bylas bei pasibaigus
kalendoriniams metams, bylas padeda saugoti j jstaigos archyva, uztikrina jstaigos archyvo tvarka,
kiekvienais metais rengia jstaigos veiklos istorijos ir dokumenty tvarkymo pazyma;

5.11. atlieka pirkimy iniciatoriaus funkcijas, kad darbo vietoje netriikty biitiny kanceliariniy prekiy darbui,
patikimai ir tiksliai veikty kompiuteriné technika, darbo vieta biity tvarkinga;

5.12. suveda maisto apskaitos vykdymui reikalingus duomenis;

5.13. sutikrina kainas ir liku¢ius su apyvartos ziniarasciais;

5.14. veda gauty maisto produkty ir atsiskaitymy uz maisto produktus su tiekéjais apskaita;

5.15. ménesio paskuting dieng maisto produkty likucius sutikrina su maisto sandélyje esanciais maisto

produkty likuciais;

5.16. suveda tévy jmoky apskaitos vykdymui reikalingus duomenis;

5.17. registruoja gaunamas sgskaitas-faktiiras;

5.18. dalyvauja inventorizacijoje, darbo grupiy, komisijy veiklose;

5.19. vykdo jstaigos direktoriaus ir vyriausiojo buhalterio uzduotis ir pavedimus, laikosi jstaigos nuostaty,

darbo tvarkos taisykliy, Kity lopSelio-darzelio lokaliy dokumenty (jsakymai, potvarkiai, nurodymai,

taisyklés, tvarkos ir pan.);

5.20. uztikrina operacijy teisétumg ir tinkamg dokumenty jforminimg bei saugojima;

5.20. kontroliuoja, kad pirminiai dokumentai bity forminami teisingai, ruoSia juos skaiCiavimui ir

nustatytai buhalterinei apskaitai;

5.21. korektiskai ir etiSkai elgiasi darbo vietoje, yra nepriekaistingos iSvaizdos;

5.22. atsako uz kokybiska savo funkcijy vykdyma bei pastebétoje situacijoje uz kiekvieno jstaigos

ugdytinio sauguma ir gerove;

5.23. uz aplaiduma, netinkamg priskirty funkcijy vykdyms, jZzeidziancias paskalas, konfidencialios
informacijos atskleidimg, uz padarytg zala, dél savo kaltés ar neatsargumo, atsako Lietuvos Respublikos
teisés akty nustatyta tvarka.

Parenggé:

Direktoré

Vidmanté Miliauskaité-Mencé
2023-03-01




