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Vilkaviskio rajono Kybarty
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direktoriaus 2022 m. rugpjicio
22 d. jsakymu Nr. V-99

RASTINES VEDEJO PAREIGYBES APRASYMAS
1. PAREIGYBE

1. Vilkaviskio raj. Kybarty socialiniy paslaugy centro (toliau — Centras) rastinés vedéjas yra
darbuotojas dirbantis pagal darbo sutartj.

2. Rastinés vedéjas priskiriamas B lygio pareigybei.

3. Rastinés vedéjas yra tiesiogiai pavaldus direktoriaus pavaduotojui tkiui.

4. Rastinés vedéja priima j darba ir i§ jo atleidZia jstaigos direktorius.

1. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUL

5. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti $§ivos specialiuosius reikalavimus:

5.1. turéti aukstajj i$silavinima,

5.2. mokéti dirbti kompiuteriu jvairiomis programomis, kopijavimo aparatu, faksu, skeneriu;

5.3. biti susipazinusiam su Lietuvos Republikos jstatymais ir kitais teis€s aktais, susijusiais
su atlickamu darbu, rastvedybos taisyklémis, dokumenty rengimo ir jforminimo reikalavimais,
archyvo tvarkymo reikalavimais, prie$gaisrinés saugos instrukcijomis, vidaus darbo tvarkos
taisyklemis, gerai mokéti valstybing kalba, iSmanyti raStvedybos taisykles;

5.4. gebéti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija, sklandziai déstyti mintis
rastu ir Zodziu;

5.5. biiti tvarkingu, atidZiu, komunikabiliu, sugebanciu greitai orientuotis situacijose.

ML SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Rastinés vedéjo funkcijos:

6.1. surenka reikiama informacija direktoriui;

6.2. rengia ir spausdina jstaigos direktoriaus, jo pavaduotojy teikiamus dokumenty
projektus, juos jformina, jregistruoja ir perduoda teisés akty nustatyta tvarka,

6.3. perzitiri gautg korespondencija, ja registruoja ir perduoda direktoriui pavedimo
rezoliucijai jrasyti, jteikia vykdytojams;

6.4. tvarko siun¢iamuosius dokumentus, jformina, uZregistruoja, skenuoja ar iSsiuncia el.
paStu, pastu;

6.5. direktoriaus nurodymu priima ir perduoda informacija,

6.6. aptarnauja asmenis, pageidaujanéius patekti pas direktoriy, priima pareiSkéjy praSymus
bei i§duoti paZymas direktoriaus pavedimu;

6.7. vykdo kitus teisés akty nustatytus ir direktoriaus priskirtus nenuolatinio pobiuidzio
pavedimus pagal kompetencija;

6.8. formuoja personalo ir paslaugy gavéjy bylas, direktoriaus nurodymu formina darbuotojy
priémimg ir atleidimg i§ darbo, paslaugy gavéjy apgyvendinimg ir iSbraukimg i§ Centro paslaugy
gavejy sarasy;

6.9. paruosia dokumentacijos plang ir pagal jj sistemina ir i§desto bylas, tvarko jy apskaita,
uztikrina jy sauguma, nustatytu laiku atiduoda j archyva; :



6.10. laikosi vidaus darbo tvarkos taisykliy, darbo ir prie$gaisrinés saugos reikalavimy,
periodiskai tikrinasi sveikata;

6.11. priima darbuotojy ir klienty praSymus bei jprasta jstaigoje tvarka jg sistemina ir
registruoja,

6.12. organizuoja direktoriaus rengiamus posédzius ir pasitarimus (renka reikiamg
informacija, prane3a dalyviams apie posédZio ar pasitarimo laikg, darbo tvarka ir juos registruoja); -

6.13. supazindina darbuotojus su Centro direktoriaus jsakymais;

6.14. rengia jsakymy projektus ir juos pateikia direktoriui;

6.15. administruoja ir atnaujina informacijg jstaigos internetinéje svetainéje www.
kybartuspc.It;

6.16. priima svelius, partnerius, delegacijas, laikantis sveciy priemimo etiketo,

6.17. saugo rastinéje esancius antspaudus, naudoja juos tik pagal paskirtj;

6.18. garantuoja teikiamy duomeny tiksluma ir patikimuma, uztikrina kokybiska dokumenty
valdymg, asmens duomeny apsaugg teisés akty nustatyta tvarka;

7. Rastinés ved¢jas turi teise:

7.1. susipazinti su Direktoriaus sprendimy projektais, susijusiais su jo veikla;

7.2. gauti i§ darbuotojy ir kity institucijy informacija, reikalingg tvarkant jstaigos
dokumentus;

7.3. dalyvauti kvalifikacijos tobulinimo renginiuose, susirinkimuose, komisijy veikloje;

7.4. dirbti savitarpio pagarba gristoje psichologiskai ir fiziSkai saugioje aplinkoje, turéti
higienos reikalavimus atitinkangig ir tinkamai apriipinta darbo vieta;

7.5. informuoti direktoriy apie pastebétus jstaigoje trukumus.

III. ATSAKOMYBE

8. Rastinés vedéjas atsakingas uz:

8.1. kokybiska pareigy vykdyma;

8.2. kultiiringg klienty aptarnavima;

8.3. profesinés etikos normy laikymasi;

8.4. darbo saugos, prie$gaisrinés saugos, sveikatos reikalavimy laikymasi;

8.4. informacijos konfidencialuma;

8.5. savo darbo vietos priemoniy, inventoriaus prieZitira, tvarkg ir saugojima;

9. Rastinés vedéjas uz savo nuveiktg darbg atsiskaito Centro direktoriui.

10. Uz darbo drausmeés paZeidimus, aplaidumg darbe bei padaryta materialing Zala atsako
Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

Susipazinau ir sutinku:

(parasas)

(vardas, pavard¢)

(data)



