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VILNIAUS BALTUPIU PROGIMNAZIJOS
RASTINES VADOVO
PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Pareigybés pavadinimas — rastinés vadovas.

2. Pareigybés grupé — I11 (specialistas).

3. Pareigybés lygis — B.

4. Pareigybés pavaldumas — tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Vilniaus Baltupiy
progimnazijos (toliau — Progimnazijos) direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

5.1. turéti ne Zemesn] kaip aukStesnjji iSsilavinima, jgyta iki 2009 mety, ar specialyji
vidurinj i$silavinima, jgyta iki 1995 mety;

5.2. turéti analogisko darbo patirties;

5.3. biti susipazings su Lietuvos Respublikos Konstitucija, vadovautis Lietuvos Respublikos
Svietimo jstatymu, Vaiko teisiy konvencija, Lietuvos Respublikos vyriausybés nutarimais, Lietuvos
Respublikos $vietimo, mokslo ir sporto ministerijos teisés aktais, Vilniaus miesto savivaldybés
sprendimais ir jsakymais, reglamentuojanciais Svietimo jstaigy veiklg, Darbo kodeksu,
Progimnazijos nuostatais, darbo tvarkos taisyklémis, kitais jstaigos lokaliniais dokumentais ir
pareigybés apraSymu;

5.4. gerai moketi lietuviy kalba, jos mokejimo lygis turi atitikti Valstybinés kalbos
mokéjimo kategorijy reikalavimus;

5.5. mokéti bent vieng 18 trijy kalby (angly, vokieciy, rusy);

5.6. gebéti dirbti kompiuteriu, naudotis biuro jranga ir informacinémis komunikacinémis
technologijomis;

5.7. iSmanyti duomeny baziy kiirimo ir tvarkymo principus;

5.8. moketi kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti iSvadas;

5.9. grieztai laikytis konfidencialios informacijos slaptumo ir profesinés etikos reikalavimy;

5.10. zinoti darbo teisés pagrindus;

5.11. gebéti kokybiSkai, operatyviai priimti sprendimus, savarankiSkai organizuoti ir
planuoti darba, darbo laika, vertinti savo veikla, diegti pazangia patirtj;

5.12. buti diplomatisku, savaranki$ku, saziningu, komunikabiliu, tiksliai orientuotis
situacijose, vengti konfliktiniy situacijy, mokéti bendrauti su kolegomis, mokiniais, jy tévais
(globgjais, riipintojais).

5 _ NI SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einanéio darbuotojo funkcijos:



6.1. tvarkyti, grupuoti, sisteminti rasytinius, elektroninius ir kt. Progimnazijos dokumentus;

6.2. atsakyti j Progimnazijos lankytojy klausimus, priimti ir suteikti (perduoti) informacija
telefonu, elektroniniu pastu, kitais komunikacijos kanalais;

6.3. bendradarbiauti su kitais Progimnazijos darbuotojais, Vilniaus miesto savivaldybés
administracijos darbuotojais, kity mokykly rastiniy darbuotojais. Gauti i§ jy ir perduoti jiems
reikiamg informacijg, dokumentus;

6.4. registruoti gaunamus bei siun¢iamus rastus ir dokumentus atitinkamuose sarasuose ar
registruose;

6.5. ta pacig dieng informuoti Progimnazijos direktoriy apie gaunamus rastus, dokumentus ir
kitg dokumentacijg bei Progimnazijos direktoriaus pavedimu jg perduoti nurodytiems darbuotojams;

6.6. uztikrinti dokumenty vykdymo kontrolg;

6.7. dauginti direktoriaus, jo pavaduotojy teikiamus dokumentus ir perduoti juos pagal
pavedima;

6.8. Progimnazijos direktoriaus pavedimu rengti jsakymus ir kitus Progimnazijos
dokumentus;

6.9. Progimnazijos direktoriaus nurodymu supazindinti darbuotojus su dokumentais,
reikalauti reikiamy parasy.

7. Tvarkyti Progimnazijos archyva:

7.1. priimti dokumentus saugoti j archyva, tikrinti jy jforminimg ir byly formavima;

7.2. kontroliuoti dokumenty saugojimg Progimnazijos archyve;

7.3. rengti atrinkty naikinti dokumenty naikinimo aktus, pateikti juos derinti atitinkamoms
institucijoms ir Progimnazijos direktoriui;

7.4. iSduoti archyvines pazymas, dokumenty kopijas, iSrasus, rengti atsakymus |
paklausimus.

8. Konsultuoti Progimnazijos darbuotojus dokumenty rengimo klausimais.

9. Rengti priémimo/atleidimo j darbg dokumentus, tvarkyti darbuotojy asmens bylas, kita
dokumentacija.

10. Ruosti metiniy atostogy grafiky, atostogy pakeitimo projektus ir teikti juos derinti teisés
akty nustatyta tvarka.

11. Informuoti ir kviesti dalyvius j Progimnazijoje rengiamus posédzius, pasitarimus,
susirinkimus ar Kitus renginius.

12. Dalyvauti sprendziant iskilusias su Progimnazijos veikla susijusias problemas kartu su
kitais Progimnazijos darbuotojais.

13. Administruoti vieSuosius rySius, palaikyti gerg emocinj mikroklimatg.

14. Organizuoti oficialius sve¢iy priémimus.

15. Informuoti jstaigos vadova apie rastvedybos biiklg jstaigoje, teikti pasitulymus, kaip ja
tobulinti.

16. Pavaduoti Progimnazijos direktoriy jo atostogy, komandiruoc¢iy, nedarbingumo ir kt.
laikotarpiais.

IV SKYRIUS
MOKINIU SAUGUMO UZTIKRINIMAS

17. Sias pareigas einantis darbuotojas, jtares ar pastebéjes Zodines, fizines, socialines
patycias, smurta:

17.1. nedelsdamas jsikiSa ir nutraukia bet kokius tokj jtarimg keliancius veiksmus;

17.2. primena mokiniui, kuris ty€iojasi, smurtauja ar yra jtariamas tyciojimusi, mokyklos
nuostatas ir mokinio elgesio taisykles;

17.3. rastu informuoja patyrusio patycias, smurtag mokinio klasés vadova apie jtariamas ar
jvykusias patycias;

17.4. esant grésmei mokinio sveikatai ar gyvybei, nedelsiant kreipiasi | pagalba galinCius
suteikti asmenis (tévus (glob¢jus, riipintojus) ir/ar mokyklos darbuotojus, direktoriy) ir/ar
institucijas (pvz.: policija, greitaja pagalbg ir kt.).



18. Sias pareigas einantis darbuotojas, jtargs ar pastebéjes paty¢ias kibernetingje erdvéje
arba gaves apie jas informacijos:

18.1. esant galimybei, iSsaugo vykstanCiy patyCiy kibernetinéje erdvéje jrodymus ir
nedelsdamas imasi reikiamy priemoniy paty¢ioms kibernetinéje erdvéje sustabdyti;

18.2. jvertina grésm¢ mokiniui ir, esant poreikiui, kreipiasi | pagalba galinCius suteikti
asmenis (tévus (globéjus, riipintojus) ir/ar mokyklos darbuotojus, direktoriy ar institucijas (policijg);

18.3. pagal galimybes surenka informacija apie besityCiojanciy asmeny tapatybe, dalyviy
skaiciy ir kitus galimai svarbius faktus;

18.4. rastu informuoja patycias patyrusio mokinio klasés vadova apie patycCias kibernetinéje
erdvéje ir pateikia jrodymus (iSsaugotg informacija);

18.5. turi teis¢ apie patyCias kibernetinéje erdvéje pranesti Lietuvos Respublikos rySiy
reguliavimo tarnybai pateikdamas pranesima interneto svetainéje adresu
www.draugiskasinternetas.|t.

Susipazinau, supratau ir jsipareigoju vykdyti:

( paraSas, data)

(vardas, pavardé)


http://www.draugiskasinternetas.lt/

