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ALYTAUS MIESTO PEDAGOGINES PSICHOLOGINES TARNYBOS
RASTINES VEDEJO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Rastinés vedejas yra darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutart] ir priskiriamas 3
pareigybiy grupei.

2. Pareigybés lygis — A2.

3. Pareigybés paskirtis: tinkamai organizuoti ir atlikti tarnybos dokumenty rengima,
gauty dokumenty registro tvarkyma, uztikrint saugomy dokumenty priezitira, jy apskaitg ir apsauga,
kvalifikuotg byly parengima tolesniam ilgalaikiam saugojimui.

4. Rastinés vedéja skiria pareigoms, atleidZia i§ pareigy, nustato pareiginj atlyginima,
sudaro raSyting darbo sutartj tarnybos direktorius.

5. Rastinés vedéjas pavaldus Tarnybos direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

6.1. Turéti ne Zemesn; kaip aukstaj; koleginj iSsilavinima su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu.

6.2. Rastinés vedéjas dirba vadovaudamasis Lietuvos Respublikos Konstitucija,
Darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos jstatymais, kitais teisés aktais, reglamentuojanciais
valstybinés kalbos vartojimg, dokumenty rengima, valdymag ir tvarkymg, kitais Lietuvos
Respublikos jstatymais, Vyriausybés nutarimais, Svietimo, mokslo ir sporto ministro jsakymais,
Alytaus miesto savivaldybés tarybos sprendimais, mero potvarkiais, savivaldybés administracijos
direktoriaus jsakymais, reglamentuojanciais Svietimo jstaigy veiklg, Tarnybos direktoriaus
isakymais, Tarnybos nuostatais, Tarnybos vidaus ir darbo tvarkos taisyklémis ir Siuo pareigybés
apraSymu.

6.3. Gebéti laisvai naudotis Siuolaikinémis informacinémis technologijomis, iSmanyti
Ju taikymo galimybes atliekant savo pareigas.

6.4. Moketi valdyti, kaupti, sisteminti, analizuoti, apibendrinti jvairialyp¢ informacija
ir jos pagrindu teikti pasitilymus (vertinimus) ir iSvadas, rengti dokumentus.

6.5. Gebéti savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo veikla, dirbti komandoje,
bendradarbiauti ir teikti konsultacijas, spresti iSkilusias problemas ir konfliktus.

6.6. Taikyti taisyklingos lietuviy kalbos, kalbos kultiros normy bei rastvedybos
taisykliy reikalavimus, sklandZiai ir argumentuotai déstyti mintis ZodZiu ir rastu.

6.7.I3Smanyti Dokumenty rengimo taisykles, Dokumenty tvarkymo ir apskaitos
taisykles.

6.8. ISmanyti Tarnybos struktiira, veiklos sritis.



6.9. Buti saziningam, pareigingam, darbS¢iam, kurybiSkam, iniciatyviam,
komunikabiliam, gebéti greitai orientuotis jvairiose situacijose.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:
7.1. Dirba tarnybos rastinéje, atsakinéja j telefono skambucius ir €ia priima interesantus
ir suderina jy susitikimo laika su Tarnybos direktoriumi, direktoriaus pavaduotojais.

7.2. Registruoja klientus psichology konsultacijoms ir pedagoginiam psichologiniam
jvertinimui.

7.3. Organizuoja direktoriaus telefoninius pokalbius ir informacinius praneSimus
elektroniniu pastu, kvie€ia nurodytus asmenis ] pasitarimus.

7.4. Saugo tarnybos apvaly antspaudg su uZraSu ,,Alytaus miesto pedagoginés
psichologinés tarnybos rastiné*, kuriuo zymi ant Tarnybos direktoriaus jsakymy ir kity dokumenty
nuorasy, kopijy, iSrasy.

7.5. Pagal savo kompetencijg teikia pasiiilymus dél veiklos tobulinimo, optimizavimo ir
naujoviy diegimo.

7.6. Dalyvauja jgyvendinant projektus, susijusius su dokumenty valdymo procesy
tobulinimu, naujy dokumenty valdymo sistemy diegimu.

7.7. Organizuoja byly ir dokumenty tvarkyma, apskaita, kaupima ir saugojimg pagal
teisés akty reikalavimus.

7.8. Konsultuoja darbuotojus dokumenty rengimo, tvarkymo ir valdymo klausimais,
siekdamas uztikrinti Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy jstatymo bei kity teisés akty,
reglamentuojan¢iy dokumenty rengima, valdyma ir tvarkyma, jgyvendinima.

7.9. Kasmet nustatytu laiku sudaro Tarnybos dokumentacijos plang, jo papildymy
saraSg pagal tarnybos parengtus byly dokumentacijos plany projektus ir teikia derinti bei tvirtinti
teisés akty nustatyta tvarka.

7.10. Sudaro Tarnybos dokumenty registry sarasg ir teikia derinti bei tvirtinti teisés akty
nustatyta tvarka.

7.11. Kasmet sudaro dokumenty naikinimo aktg, ilgo saugojimo byly apyrasg ir teikia
derinti bei tvirtinti teisés akty nustatyta tvarka.

7.12. Gauna darbo grupiy, komisijy pirmininky dokumentus, juos jformina, pagal
poreik] jregistruoja ir saugo atitinkamose bylose.

7.13. Registruoja visg gautg (jvairiais budais: elektroniniu pastu, e. pristatymu)
korespondencija ir informacija, perduoda Tarnybos direktoriui pavedimo rezoliucijai jrasyti, jteikia

7.14. Tvarko siunc¢iamuosius tarnybos dokumentus: jformina, uZregistruoja, uzpildo
registrus ir i§siuncia.

7.15. Tarnybos direktoriui nurodzius rengia vidaus ir siunc¢iamyjy dokumenty projektus.

7.16. Tvarko Tarnybos darbuotojy darbo sutartis priimant ir atleidziant i§ darbo, darbo
sutartyse daro pakeitimus.

7.17. Informuoja tarnybos direktoriy ar jj pavaduojantj asmenj apie gautg informacija,
interesantus.

7.18. Priima, perduoda ir siuncia elektroninius laiSkus.

7.19. Konsultuoja telefonu pagal kompetencija, suteikia reikalingg informacija
interesantams (Zodziu ir rastu), nepazeisdamas tarnybos veiklos konfidencialumo.

7.20. Priima pareiskéjy praSymus bei tarnybos direktoriaus pavedimu iSduoda pazymas.

7.21. Tvirtina i§duodamy dokumenty kopijy tikruma.

7.22. Uztikrina rastinés byly perdavima nustatytu laiku i archyva.



7.23. Atsizvelgiant | turimas kompetencijas dalyvauja darbo grupiy ir komisijy
veikloje.

7.24. Dalyvauja tarnybos organizuojamuose susirinkimuose, posédziuose, svarstant
(atsizvelgiant | kompetencijas) tarnybos veiklos klausimus ir teikiant sitilymus dél tarnybos veiklos
gerinimo.

7.25. Vykdo tarnybos direktoriaus priskirtus nenuolatinio pobiidzio pavedimus pagal
kompetencija, kitus vienkartinius direktoriaus tarnybos pavedimus, susijusius su pareigybés
funkcijomis, nevir§ydamas nustatyto darbo laiko.

7.26. Laikosi tarnybinés etikos normy, jstaigos reprezentavimo reikalavimy, priimant
svecius, interesantus, delegacijas.

7.27. KeiCiantis teisés aktams, taisykléms, jstatymams, reglamentuojantiems rastinés
vedéjo veikla, dalyvauja kvalifikacijos tobulinimo kursuose ir seminaruose.

7.28 Perduoda rastinés bylas pagal akta, iseidamas i$ darbo.

7.29. Vykdo tarnybos nustatytus metinius uzdavinius.

7.30. Atliecka vidaus kontrolés organizavimg, vykdyma, prieziirg ir kt. Tarnybos
direktoriaus nurodytose, paskirtose Tarnybos veiklos srityse.

SusipaZinau ir sutinku, nesutinku:

(pareigy pavadinimas)

(parasas)

(vardas ir pavard¢)
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