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VARENOS ,,ZILVICIO* VAIKU LOPSELIO-DARZELIO
RASTVEDZIO PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Varénos ,Zilvi¢io“ vaiky lopselio-darzelio rastvedzio pareigybé priskiriama
specialisty grupei (4).
2. Pareigybés lygis — B.

SPECIALUS REIKALAVIMAI glKSS}PiZEEIJlIJéAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

3. Rastvedys turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

3.1. turéti ne Zemesnj kaip auksStesnjjj iSsilavinima, jgyta iki 2009 mety, ar specialyjj
vidurinj iSsilavinima, jgyta iki 1995 mety;

3.2. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus ir kitus teisé€s aktus, reglamentuojancius,
asmeny duomeny apsauga, dokumenty valdyma, rengima, tvarkyma, apskaita, saugojima.

3.3. mokeéti naudotis informacinémis technologijomis;

3.4. gerai mokéti lietuviy kalba, jos mokéjimo lygis turi atitikti Valstybinés kalbos
mokejimo kategorijy, patvirtinty Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. gruodzio 24 d.
nutarimu Nr. 1688, reikalavimus;

3.5. gebéti bendradarbiauti su pedagogais, kitais specialistais ir vaiky tévais (globéjais,
ripintojais), nepazeisti profesinés etikos normuy;

3.6. nustatyta tvarka pasitikrings sveikata, iSklauses jvadinj, prieSgaisrinj ir darbo

vietoje instruktavimus, susipazings su elektros saugos reikalavimais.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Rastvedys atlieka Sias funkcijas:

4.1. organizuoja rastvedyba pagal pagrindiniy dokumenty rengimo, tvarkymo ir
valdymo taisykliy reikalavimus;

4.2. uztikrina gauty, siunciamy ir vidaus dokumenty apskaitg ir registravima;

4.3. tvarko raStvedyba, atlieka jvairias operacijas, naudodamasis kompiuterine
technika, skirta rinkti, apdoroti ir pateikti informacija;

4.4. spausdina ir daugina dokumentus pagal lopSelio-darzelio direktoriaus nurodyma;



4.5. direktoriaus pavedimu raso laiskus, uzklausas, kitus dokumentus, atsako laisky
autoriams;

4.6. direktoriaus nurodymu spausdina tarnybing medziaga (pranesimus, protokolus ir
kt.);

4.7. rengia dokumentacijos plang, dokumenty registrus ir apyrasus;

4.8. formuoja bylas pagal patvirtintg dokumentacijos plang, uztikrina jy sauguma;

4.9. tvarko darbuotojy asmens byly dokumentacija.

5. Perduoda lopselio-darzelio darbuotojy duomenis Sodrai per Draudéjy portalg.

6. Veda nemokamo maitinimo duomenis socialinés paramos Seimai (SPIS)
informacinéje sistemoje.

7. Perduoda ugdymo jstaigos vykdomy projekty dokumentus ir duomenis per bendrai
finansuojamy i§ Europos Sgjungos 1€y projekty duomeny mainy svetaing (DMS).

8. Puoseléja emociskai saugia ugdymosi aplinka, reaguoja j smurtinj elgesi, patycias.

9. Laikosi saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos ir elektros saugos reikalavimy.
10. Esant reikalui, atlieka kitus darbus, nurodytus lopSelio-darzelio direktoriaus,

nevirSijant darbo sutartyje numatyto darbo laiko.




