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DIDZIASALIO VAIK GLOBOS IR SOCIALINES PARAMOS SEIMAI CENTRO
RASTVEDZIO PAREIGYBES APRASYMAS

1 SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Didziasalio vaiky globos ir socialings paramos Seimai centro (lohau — Centro)
rastvedZio pareigvbés grupeé — IV (kvalifikuoti darbuotojai).

2. Parcigybés lygis - C.

3. Pareigybés paskirtis: tinkamai organizuoti ir athkti Centro dokumenty rengima,
tvarkyma, apskaita, saugojimg, gauty, siunéiamy dokumenty ir jy registry tvarkyma, uztiknint
saugomy dokumenty pricZifirg.

4. Pareigybés pavaldumas: radtvedys tiesiogiai pavaldus direktoriui.

IT SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

5.1. turéti ne Zemesnj kaip vidurinj igsilavinima ir (ar) jgvta profesine kvalifikacija;

5.2, but neteistas uZ nusikaltimus Zmogaus seksualinio apsisprendimo laisvei ir
nelieCiamumui, uZ vaiko 13naudojima pornografijai, pelnymasi 1§ vaiko prostitucijos, vaiko
jtraukimg | prostitucija ar disponavima pornografinio turinio dalykais, kuriuose vaizduojamas
vaikas arba asmuo pateikiamas kaip vaikas, vaiko pirkima arba pardavima, taip pat uz kitus tyéinius
sunkius ar labai sunkius nusikaltimus ar uZ analogiSkas wveikas, numatytas kity valstybiy
baudZiamuosiuose jstatymuose, neatsizvelgiant j tai, ar teistumas vra idnvkes ar panaikintas;

5.3, gera Zinoti valstybine kalba, i¥manyt Dokumenty rengimo taisvkles bei
Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles, Teisés akiy projekty rengimo rekomendacijas,
Dokumenty ir archywvy jstatyma;

54. Zinot saugos darbe ir priesgaisrines saugos reikalavimus;

5.5, biti susipazines su Centro vidaus ir darbo tvarkos taisyklémis;

5.6. gebeti dirbti  Microsoft Office™ programomis ir internetinémis nardyklémis;

5.7. biiti pareigingu, darbiéiu, paslaugiu, bendraujanéiu, mandagiu.

_ HISKYRIUS
RASTVEDZIO FUNKCLIOS

6. Rastvedys Centre vykdo Sias funkcijas:

6.1.administruoja Centro naudojama dokumenty valdymo sistema Kontora (toliau —
Kontora).

6.2.  rengia Centro direktoriaus, jam nesant darbe direktoriaus pavaduotojo
socialiniam darbui siun¢iamy dokumenty projektus, pasirafytus radius registruoja  Kontoros
sistemoje esanciame siunéiamy dokumenty registre. jkelia pasiragvtus dokumentus j Kontorg ir
perduoda  adresato  jstaipos Kontoros radtinei, kal adresatas nesinaudoja Kontoros radtine,
elektroniniu pastu, pastu.



6.3. tvarko darbuotojy ir klienty asmens bylas;

6.4. perZitiri, uZregistruoja ir nukreipia Centro direktoriui, jam nesant darbe
direktoriaus pavaduotojui socialiniam darbui, Kontoros sistemoje gautus dokumentus. Registruoja,
skanuoja ir nukreipia adresatui Kontoros sistemoje siunéiamus dokumentus, registruoja, skanuoja ir
ikelia | Kontoros sistema popieriniu variantu gautus dokumentus;

6.5. registruoja direktoriaus jsakymus veiklos organizavimo klausimais ir jais
patvirtintus dokumentus, jsakymus dél atostogu, jsakymus dél komandiruoéiy. papildomy poilsio
dieny, sutrumpinto darbo laiko, jsakymus dél priémimao | pareigas, perkélimo, atleidimo i§ pareigy,
darbo uZmokescio, atostogy vaikui prizidrét, tevystes atostogy;

6.6. tvarko gaunama korespondencija;

6.7. wvykdo saugos ir sveikatos darbe bei priefgaisrinés apsaugos taisykliy
reikalavimus;

6.8. rengia veiklos organizavimo klausimais, dél atostogy, dél komandiruodiy,
papildomy poilsio dieny. sutrumpinto darbo laiko, dél priémimo j parcigas, perkélimo, atleidimo i3
pareigy, darbo uZmokeséio, atostogy vaikui prizidréti, tévystés atostogy jsakymu projektus, pateikia
Juos Centro dircktoriui, jam nesant darbe direktoriaus pavaduotojui socialiniam darbui;

6.9. prima ir teikia informacijy, laikantis Asmens duomeny apsaugos jstatymo
reikalavimy, telefonu, perduoda ir priima Zinias Kontoros sistemoje, elektroniniu pagiu;

6.10. sistemina gaunamus dokumentus ir informacija, ja perduoda vvkdytojams;

6.11. rengia centro Dokumentacijos plana, jo papildymy saradus, registry sarada, byly
apyradus, naikinti atrinkty dokumenty (byly) aktus. derina juos su Ignalinos rajono savivaldvbes
administracija.

6.12. sudaro bylas raStvedziui priskirtas pagal Dokumentacijos plang. Sudaro byly
apskaitos dokumentus.

6.13. atrenka dokumentus naikinti pasibaigus teisés akty nustatytiems dokumenty
saugojimo terminams, atsako uZ jy sunaikinima.

6.14. saugo Centro dokumentus, vadovaujantis Dokumenty saugojimo taisvklémis.
patalpoje, specialiai jrengtoje dokumentams saugoti, Teisés akiy nustatyta tvarka tikrina dokumenty
fizine bakle;

6.15. protokoluoja susirinkimus, posédZius;

6.16. teikia pagalba darbuotojams veiklos dokumentavimo klausimais;

6.17. tvarko pilie¢iy, klienty, darbuotojy pradymus, pareidkimos, pasidlymus ir
skundus, kontroliuoja jy nagringjimo terminus ir atsakymy apie nagrinéjimo rezullatus pranesima
pareiSkéjams, uZtikrina konfidencialuma;

6.18. sistemingai athaujina informacijg jstaigos internetingje svetaingje:

6.19.dalyvauja Centro direktoriaus sudaryty nuolatiniy ir laikinyjy komisijy darbe,
teikia reikalinga informacijg bei pasitlymus;

6.20. be Ziuose punktuose idvardyty pareigy, vykdo ir kitus teisétus jstaigos
dircktoriaus nurodymus, susijusiais su atlieckamomis pareigomis,

Sis pareigybés apragvmas perzitirimas ne reéiau kaip karty per metus ir, esant
poreikiui, atnaujinamas.

Susipazinau:

(vardas, pavardé, parafas, data)




