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I SKYRIUS
PAREIGYBE
1. Rastinés ved¢jas  yra 3 grupés
(pareigybés pavadinimas) (nurodoma pareigybés grupé¢)
2. Pareigybés lygis — A B, C_

(nurodoma, kuriam lygiui (A (Al ar A2), B, C, D) priskiriama pareigyb¢)

Il SKYRIUS
REIKALAVIMAI, KELIAMI RASTINES VEDEJUI

3. Rastinés vedg¢jas turi atitikti Siuos reikalavimus:

3.1. turéti aukstaji, aukStesnjji arba vidurinj iSsilavinimg ir jgyta profesine kvalifikacijg;

3.2. gebéti naudotis informacinémis technologijomis;

3.3. Zinoti lietuviy kalbos vartojimo reikalavimus;

3.4. iSmanyti tvarkomyjy, normatyviniy dokumenty rengimo taisykles, dokumenty
tvarkymo, perdavimo, apskaitos ir saugojimo tvarka;

3.5. mokéti kaupti, sisteminti informacija, dirbti komandoje;

3.6. bati tvarkingu, atidziu, komunikabiliu, sugebanc¢iu greitai orientuotis situacijose.

111 SKYRIUS
RASTINES VEDEJO FUNKCIJOS

4. Rastinés vedéjas vykdo tokias funkcijas:

4.1. spausdina mokyklos direktoriaus, jo pavaduotojo ugdymui teikiamus dokumenty
projektus, juos jformina, jregistruoja ir perduoda teisés akty nustatyta tvarka;

4.2. gauna mokyklos mokytojy, pagalbos specialisty, savivaldos institucijy, darbo, grupiy,
komisijy pirmininky dokumentus, juos jformina, pagal poreikj jregistruoja ir saugo atitinkamose
bylose;

4.3. perziuri gautg korespondencija, ja registruoja ir perduoda mokyklos direktoriui

4.4. tvarko siunciamuosius mokyklos dokumentus: jformina, uzregistruoja, uzpildo
registrus, uzklijuoja pasto zenklus ir i§siuncia;

4.5. daugina mokyklos direktoriaus, jo pavaduotojo ugdymui teikiamus dokumentus ir
perduoda juos pagal pavedima;

4.6. priima ir perduoda faksus, siuncia elektroninius laiskus;

4.7. aptarnauja asmenis, pageidaujancius patekti pas mokyklos direktoriy, priima
pareiskéjy prasymus bei is§duoda pazymas mokyklos direktoriaus pavedimu;

4.8. konsultuoja mokyklos darbuotojus dokumenty rengimo klausimais;

4.9. informuoja mokyklos direktoriy apie dokumenty valdymo biikle, teikia sitlymus, kaip
ja tobulinti;

4.10. perduoda rastinés bylas pagal akta, iSeinant i§ darbo;
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4.11. jtargs ar pastebéjes Zodines, fizines, socialines patycias, smurta:

4.11.1. nedelsdamas jsikiSa ir nutraukia bet kokius tokj jtarimg kelian¢ius veiksmus;

4.11.2. primena mokiniui, kuris ty¢iojasi, smurtauja ar yra jtariamas ty¢iojimusi, mokyklos
nuostatas ir mokinio elgesio taisykles;

4.11.3. rastu informuoja patyrusio patycias, smurtg mokinio klasés auklétoja apie jtariamas
ar jvykusias patycias;

4.11.4. esant grésmei mokinio sveikatai ar gyvybei, nedelsiant kreipiasi | pagalba galinCius
suteikti asmenis (tévus (globéjus), mokyklos darbuotojus, direktoriy) ir/ar institucijas (pvz.:
policija, greitaja pagalba ir kt.);

4.12. jtares, ar pastebejes patycCias internetingje erdvéje arba gaves apie jas pranesima:

4.12.1. esant galimybei iSsaugo vykstanéiy patyCiy internetingje erdvéje jrodymus ir
nedelsdamas imasi reikiamy priemoniy paty¢ioms internetinéje erdvéje sustabdyti;

4.12.2. jvertina grésme¢ mokiniui ir esant poreikiui kreipiasi j pagalbg galinCius suteikti
asmenis (tévus (glob&jus), mokyklos darbuotojus, direktoriy) ar institucijas (policijg);

4.12.3. pagal galimybes surenka informacija apie besity¢iojan¢iy asmeny tapatybe, dalyviy
skaiciy ir Kitus galimai svarbius faktus;

4.12.4. rastu informuoja patyCias patyrusio mokinio klasés auklétoja apie patycias
internetinéje erdvéje ir pateikia jrodymus (iSsaugota informacijag);

4.12.5. turi teis¢ apie patycCias internetinéje erdvéje pranesti Lietuvos Respublikos rysiy
reguliavimo tarnybai pateikdamas praneS$ima interneto svetaingje adresu
www.draugiskasinternetas.|t;

4.13. vykdo kitus teisés akty nustatytus ar mokyklos direktoriaus priskirtus nenuolatinio
pobudzio pavedimus pagal kompetencija.

Parenge:
Direktoriaus pavaduotoja ugdymui
Irena Mazailo

SUSIPAZINAU IR SUTINKU:

(vardas, pavardé, parasas)


http://www.draugiskasinternetas.lt/

