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SKUODO MENO MOKYKLOS
PERSONALO IR RASTINES VADOVO
PAREIGYBES APRASYMAS

I. PAREIGYBE

1. Pareigy pavadinimas: Skuodo meno mokyklos (toliau — Mokyklos) personalo ir rastinés
vadovas.

2. Pareigybés grupé: specialistas (kodas 334101).

3. Pareigybés lygis — B.

4. Pareigybés paskirtis — organizuoti ir uztikrinti efektyvy Mokyklos dokumenty valdyma,
personalo administravimg ir kokybiSka rastinés darba.

5. Personalo ir rastinés vadovas yra tiesiogiai pavaldus Mokyklos direktoriui.

II. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

6.1. turéti ne Zemesn;j kaip aukstesnjjj iSsilavinimg ar specialyjj vidurinj i8silavinima, igyta
iki 1995 mety;

6.2. turéti ne mazesng kaip 1 mety darbo patirtj dokumenty valdymo srityje;

6.3. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Vyriausybés nutarimus ir kitus teisés aktus,
reglamentuojancius dokumenty valdyma, personalo administravimg ir Svietimo jstaigy veikla;

6.4. mokeéti dirbti MS Office programiniu paketu, dokumenty valdymo sistemomis, DBSIS,
Pedagogy registru, Mokiniy registru, SVIS;

6.5. iSmanyti dokumenty rengimo ir jforminimo taisykles;

6.6. gebéti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo darba, spresti iSkilusias problemas;

6.7. mokeéti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti iSvadas;

6.8. iSmanyti profesings etikos ir tarnybinio protokolo reikalavimus.

IIL. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

7.1. organizuoja ir vykdo Mokyklos dokumenty valdyma: registruoja gaunamus, siun¢iamus
ir vidaus dokumentus, rengia direktoriaus jsakymy projektus, protokolus ir kitus oficialius
dokumentus; atsakingas uz asmens duomeny tvarkyma ir Bendrojo duomeny apsaugos reglamento
(BDAR) reikalavimy laikymasi;

7.2. vykdo personalo administravima: rengia darbo sutartis, jy pakeitimy ir nutraukimo
dokumentus, formuoja ir tvarko darbuotojy asmens bylas, uztikrindamas asmens duomeny
apsaugos reikalavimy laikymasi;

7.3. tvarko darbo laiko apskaitg: rengia ir pildo darbo laiko apskaitos ZiniaraSc¢ius
programoje ,,Profit-Web*;



7.4. koordinuoja privalomasias sveikatos patikras ir mokymus: kontroliuoja darbuotojy
sveikatos pazyméjimy, higienos jgiidziy bei pirmosios pagalbos teikimo pazyméjimy galiojimo
terminus ir laiku informuoja darbuotojus;

7.5. administruoja duomenis informacinése sistemose: nuolat atnaujina duomenis Pedagogy
registre, teikia ataskaitas SVIS sistemoje, tvarko dokumentus DBSIS, VATAR-VATIS bei
DAKPR sistemose;

7.6. vykdo mokiniy apskaitos procediiras: registruoja priémimo praSymus, administruoja
Mokiniy registra, rengia triSales mokymo sutartis su mokiniy tévais;

7.7. administruoja tévy jnaSy programa;

7.8. vykdo imoky uz moksla apskaita: persiuncia mokéjimo kvitus mokiniy tévams
(globéjams) ir prireikus su jais komunikuoja mokéjimy klausimais;

7.9. tvarko Mokyklos archyva: rengia dokumentacijos plang, formuoja bylas ir ruosia jas
ilgalaikiam saugojimui teisés akty nustatyta tvarka;

7.10. registruoja gautus Mokyklos vadovélius, knygas ir kitus bibliotekos leidinius;

7.11. vykdo kitus teisétus Mokyklos direktoriaus pavedimus pagal savo kompetencija.

IV. TEISES

8. Sias pareigas einantis darbuotojas turi teise:

8.1. gauti darbui reikalingg informacija i§ Mokyklos darbuotojy;

8.2. teikti pasitilymus direktoriui dél darbo organizavimo tobulinimo;
8.3. kelti kvalifikacijg kursuose ir seminaruose;

8.4. turéti tinkamas darbo sglygas ir reikalingas darbo priemones.

V. ATSAKOMYBE

9. Sias pareigas einantis darbuotojas atsako uz:

9.1. parengty dokumenty kokybe, jy atitikt] galiojantiems teisé€s aktams ir terminy laikymasi;
9.2. tvarkomy asmens duomeny ir tarnybinés informacijos konfidencialuma;

9.3. informaciniy sistemy duomeny teisinguma ir savalaikj pateikima;

9.4. patikéty materialiniy vertybiy sauguma bei darbo drausmés laikymasi.




