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I. PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA
1. Pareigybeés grupe - specialistai.
2. Pareigybes lygis — A2
3. Rastinés ved¢jas, archyvaras - darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj.
4. Rastinés vedejas, archyvaras skiriamas ] pareigas ir atleidZiamas i$ jy mokyklos direktoriaus
1sakymu teisés akty nustatyta tvarka.
J. Rastinés ved¢jas, archyvaras tiesiogial pavaldus jstaigos direktoriui.

II. PASKIRTIS

6. Rastines vede¢jas, archyvaras pareigybés paskirtis - organizuoti Garliavos lopselio-darZelio
~Eglute” rastvedybg pagal dokumenty rengimo, tvarkymo ir valdymo reikalavimus ir vykdyti
dokumenty archyvavima. ,..
III. SPECIALUS REIKALAVIMAI
7. Igytas auksStasis 18sila vinimas.
8. Gebéti naudotis informacinémis technologijomis; Zinoti lietuviy kalbos vartojimo reikalavimus;
1ISmanyti tvarkomyjy, normatyviniy dokumenty rengimo taisykles.

~ IV. FUNKCIJOS
9. Rastinés vedé¢jas, archyvaras vykdo tokias funkcijas:
9.1. perziiri gaunamg korespondencija, atlieka pirminj jos tvarkymg: registruoja, atiduoda pagal
paskirt] arba, suderinus su direktoriumi, jteikia ja vykdytojams;
9.2. tvarko siun¢iamus dokumentus, registruoja, patikrina ar teisingai jforminta;
9.3. rengia 1r teikia direktoriui dokumenty projektus;
9.4. surenka reikiamus paraSus ant dokumenty, supazindina vykdytojus su rasto turiniu:
9.5. uztikrina jvairiy dokumenty kopijavima ir paskirstyma;
9.6 tvirtina dokumenty kopijas, nuorasus ir iSrasus:;
9.7. tvarko mokiniy duomeny baze;
9.8. rengia dokumentacjos plang, dokumenty registry sarasa;
9.9. rengia dokumentus archyviniam saugojimui ir tvarko archyva pagal galiojanéius teisés aktus,
kontroliuoja, kad atsakingi darbuotojai laiku sutvarkyty ir atiduoty dokumenty bylas saugoti
Istaigos archyva;
9.10. tvarko jstaigos darbuotojy asmens bylas;
9.11. priima lankytojus. nukreipia juos pas atsakingus darbuotojus;
9.12. registruoja tévy (globejy) teikiamus Vaiko priémimo j KRS $vietimo jstaigos ugdymo grupe
prasSymus;
9.12. vykdo jstaigos dircktoriaus teisétus pavedimus.

V. ATSAKOMYBE
10. Rastines ved¢jas, archyvaras atsako uz kokybiska savo funkcijy vykdyma, turimos informacijos

kontidencialuma.
I1. Uz savo funkeijy netinkamg vykdyma atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

Pareigybeés apraSymg gavau susipaZinau, sutinku, vykdau.
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