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PATVIRTINTA

Jonavos r. Užusalių mokyklos-daugiafunkcio centro direktoriaus 2022 m. spalio 24 d.
įsakymu Nr. V – 105
JONAVOS R. UŽUSALIŲ MOKYKLOS-DAUGIAFUNKCIO CENTRO
RAŠTVEDŽIO PAREIGYBĖS APRAŠYMAS 

I SKYRIUS

PAREIGYBĖ

1. Raštvedžio pareigybė yra priskiriama kvalifikuotų darbuotojų grupei.

2.  Pareigybės lygis - C.
3. Raštvedys tiesiogiai pavaldus mokyklos direktoriui. 

II SKYRIUS

SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI
4. Darbuotojas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos specialius reikalavimus:

4.1.turėti ne žemesnį kaip vidurinį išsilavinimą ir (ar) įgytą profesinę kvalifikaciją;

4.2. išmanyti Lietuvos Respublikos įstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausiojo archyvaro įsakymus ir kitus teisės aktus, reglamentuojančius dokumentų rengimą, tvarkymą, apskaitą, saugojimą;

4.3. žinoti lietuvių kalbos rašybos, skyrybos bei kalbos kultūros reikalavimus;
4.4. mokėti dirbti su šiomis kompiuterinėmis programomis MS Word, MS Excel, MS Outlook, Internet Explorer;

4.5. mokėti lietuvių kalbą, teisės aktais nustatytu mokėjimo lygiu, sklandžiai dėstyti mintis raštu ir žodžiu.
III SKYRIUS
ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS
5. Šias pareigas einantis darbuotojas vykdo šias funkcijas:

5.1. organizuoja raštvedybą mokykloje pagal norminių ir metodinių dokumentų reikalavimus;
5.2. peržiūri gautą korespondenciją, registruoja, atiduoda pagal paskirtį ir su mokyklos direktoriaus rezoliucija įteikia ją vykdytojams;
5.3. tvarko siunčiamą korespondenciją: patikrina ar teisingai įforminta, užregistruoja ir išsiunčia;
5.4. rengia mokyklos dokumentacijos planą ir kontroliuoja jo taikymą formuojant bylas, numeruoja ilgai saugomų bylų lapus, sudaro ilgai saugomų bylų apyrašus, ruošia pažymas apie veiklos istoriją ir dokumentų sutvarkymą;
5.5. spausdina, skenuoja ir daugina dokumentus, priima telefoninius skambučius, priima ir perduoda pranešimus el. paštu;
5.6. organizuoja dokumentų laikymą, saugojimą, naikinimą, tvarko archyvą;
5.7. laikosi konfidencialumo tvarkomų dokumentų atžvilgiu;
5.8. tvarko darbuotojų asmens bylas;
5.9. vykdo darbuotojų asmens duomenų, personalo operacijų suvedimą buhalterinėje apskaitos programoje;

5.10. išduoda pažymas, rengia atsakymus į paklausimus;
5.11. konsultuoja raštvedybos klausimais;
5.12. priima lankytojus (mokinių tėvus, kitus interesantus), suteikia jiems informaciją;

5.13. informuoja mokyklos direktorių apie dokumentacijos tvarkymo būklę mokykloje, teikia pasiūlymus, kaip ją tobulinti.
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