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ROKISKIQ RAJONO KUNO KULTUROS IR SPORTO CENTRO
RASTVEDES PAREIGYBES APRASYMAS

I. PAREIGYBE

1. Rokiskio rajono kiino kultiros ir sporto centro (toliau — Centras) rastvedés pareigybé
priskiriama specialisty pareigybiy grupei.

2. Pareigybés lygis — B.

3. Centro rastvedés pareigybé reikalinga tvarkyti Centro rastvedyba, kaupti ir sisteminti
dokumentus, juos archyvuoti, tvarkyti darbuotojy bylas. Registruoti gaunamg ir siunéiamg
korespondencijg. Suteikti informacija telefonu, priimti sve€ius ir suteikti informacija juos
dominanciais klausimasis. Pateikti gaunama informacijg direktoriui ir darbuotojams.

4. Sias pareigas einantis darbuotojas yra tiesiogiai pavaldus Centro direktoriui.

II SPECIALUS REIKALAVIMAI SIS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

5.1. Turéti ne zemesnj kaip aukstajj neuniversitetinj i§silavinima;

5.2. Zinoti rastvedybos bei dokumenty rengimo ir jforminimo taisykles;

5.3. Zinoti Centro organizacine struktiirg ir veiklos kryptis;

5.4. Mokéti valstybing kalba;

5.5. Mokeéti parengti bei jforminti Centro informacinius dokumentus (rastus, pazymas, aktus,
protokolus ir kt.);

5.6. Moketi parengti bei jforminti tvarkomuosius Centro dokumentus (jsakymus, nutarimus
ir kt.);

5.7. Mokéti dirbti su Microsoft Offise programiniu paketu (MS Word, Exel, Outlook,
Internet Explorer);

5.8. Zinoti informacijos perdavimo (priémimo) elektroniniu pastu, kitomis $iuolaikinémis
ry$io priemonémis biidus;

5.9. Zinoti Centro nuostaty pagrindinius reikalavimus, Centro vidaus darbo tvarkos
taisykles;

5.10. Privalo dométis rastvedybos naujovemis, kelti kvalifikacija.

IIL. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo §ias funkcijas:

6.1. Priima Centrui siun¢iamg korespondencijg, atlieka pirminj jos tvarkyma, registruoja
gauta korespondencija jos gavimo dieng Gaunamyjy dokumenty registravimo zurnale;

6.2. Uzregistruotus dokumentus perduoda Centro direktoriui susipazinimui,

6.3. Direktoriui susipazinus su gautais dokumentais, juos perduoda rezoliucijose
nurodytiems adresatams;

6.4. Jeigu | gautg dokumenta reikia atsakyti, organizuoja atsakomojo dokumento parengima
arba pati jj parengia ir pateikia direktoriui pasiraSyti;



6.5. Registruoja siun¢iamus dokumentus Siunc¢iamyjy dokumenty registravimo zurnale.
Jeigu siunciamasis dokumentas yra atsakomasis, tikrina, ar yra nuoroda, j kokj dokumentg atsakoma,;

6.6. Centro direktoriui nurodzius, rengia vidaus ir siun¢iamy dokumenty projektus;

6.7. Priima ir perduoda informacijg Siuolaikinio rysio priemonémis;

6.8. Kiekvienais mokslo metais parengia dokumentacijos plang.

6.9. Formuoja gaunamy, siunciamy, vidaus dokumenty bylas;

6.10. Centro direktoriui nurodzius, surenka jam reikalingg informacija i§ pedagogy ir
nepedagoginiy Centro darbuotojy, iSkviecia pas direktoriy jo nurodytus Centro darbuotojus;

6.11. Centro direktoriui nurodzius, pranesa Centro tarybos, mokytojy tarybos, tévy komiteto
ir kt. nariams apie rengiamy posédziy, pasitarimy, susirinkimy vietg ir laika;

6.12. PasiraSytinai supazindina darbuotojus su reikiamais dokumentais;

6.13. Uztikrina dokumentacijos sauguma;

6.14. Inesa ir iSima i§ banko pinigines lésas i§ jstaigos sgskaity bankuose;

6.15. Pildo kasos knyga, tikrina faktiSkg pinigy sumg su kasos knygoje nurodytais likuciais;

6.16. Tvarko darbuotojy asmens bylas;

6.17. Rengia direktoriaus jsakymy, darbo sutarciy projektus;

6.18. Pildo darbo laiko apskaitos ziniarasc¢ius;

6.19. Tvarko jstaigos archyva;

6.20 Vykdo kitus Centro direktoriaus pavestus vienkartinio pobuidzio pavedimus, kurie
neprieStarauja Lietuvos Respublikos teisés aktams.

IV. ATSAKOMYBE

7. Sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako:

7.1. Uz tai, kad pavestos uzduotys bty jvykdytos laiku ir kokybiskai;

7.2. Uz Centro direktoriaus nurodymy vykdyma;

7.3. UZ tinkama ir tiksly pareigybés apraSyme nustatyty funkcijy vykdyma;

7.4. Uz jstatymy ir Vyriausybés nutarimy, norminiy akty reikalavimy vykdyma;

7.5. UZ pateiktos informacijos teisinguma;

7.6. Uz tai, kad parengti dokumenty projektai biity pagristi, atitikty Lietuvos Respublikos
jstatymus, Lietuvos Respublikos nutarimus, bendrinés kalbos normas ir raStvedybos taisykles.
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