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ŠIAULIŲ LOPŠELIS-DARŽELIS „ŽILVITIS“
RAŠTINĖS (ARCHYVO) VEDĖJO
PAREIGYBĖS APRAŠYMAS
I. PAREIGYBĖS CHARAKTERISTIKA


1. Lopšelio-darželio raštinės (archyvo) vedėjas yra ikimokyklinės ugdymo įstaigos darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartį.

II. TIKSLAS


2. Lopšelio-darželio raštinės (archyvo) vedėjo pareigybė reikalinga įstaigos dokumentacijos tvarkymui ir saugojimui.

III. SPECIALIEJI KVALLIFIKACINIAI REIKALAVIMAI RAŠTINĖS (ARCHYVO) VEDĖJUI

3. Raštinės (archyvo) vedėjas turi atitikti šiuos reikalavimus:
3.1. aukštasis arba aukštesnysis išsilavinimas;

3.2. geras valstybinės lietuvių kalbos mokėjimas;

3.3. kompiuterinio raštingumo pagrindai;

3.4. sugebėjimas dirbti naujomis ryšių ir kitomis organizacinės technikos priemonėmis;

3.5. raštinės (archyvo) vedėjas privalo žinoti Lietuvos Respublikos įstatymus ir kitus teisės aktus, susijusius su jo atliekamu darbu.
II. RAŠTINĖS (ARCHYVO) VEDĖJO FUNKCIJOS

4. Raštinės (archyvo) vedėjo funkcijos:

4.1. organizuoja dokumentų rengimą lopšelyje-darželyje pagal norminių ir metodinių dokumentų reikalavimus;
4.2. rengia ir įformina dokumentus pagal Dokumentų rengimo taisykles. To paties reikalauja iš lopšelio-darželio darbuotojų;
4.3. direktoriaus pavedimu spausdina dokumentus, raštus, vadovaujantis dokumentų rengimo taisyklėmis, atiduoda juos vykdytojams, užtikrina informacijos slaptumą;
4.4. rengia įsakymų projektus, pateikia lopšelio-darželio direktoriui;
4.5. registruoja ir komplektuoja gaunamus ir siunčiamus dokumentus ir raštus, pildo ilgo ir laikino saugojimo žurnalus, atiduoda juos vykdytojams, užtikrina informacijos slaptumą;
4.6. informuoja lopšelio-darželio direktorių apie gautus pranešimus;
4.7. priima ir teikia informaciją telefonu, perduoda ir priima elektroniniu paštu;
4.8. atsako į lankytojų klausimus;
4.9. ruošia dokumentus darbuotojų priėmimui ir atleidimui iš darbo, įformina darbo sutartis, pateikia direktoriui pasirašyti, veda darbo sutarčių registracijos žurnalą, primena direktoriui apie terminuotos darbo sutarties pasibaigimą prieš savaitę iki termino pabaigos;
4.10. saugo ir tinkamai naudoja lopšelio-darželio antspaudą;

4.11. rengia lopšelio-darželio Dokumentacijos planą ir sudaro bylas pagal nustatytus dokumentacijos plano indeksus;
4.12. pildo lopšelio-darželio darbuotojų darbo laiko apskaitos žiniaraščius;
4.13. tvarko Mokinių registrą ir saugo asmens duomenų paslaptis;
4.14. tvarko lengvatų dėl vaikų išlaikymo ikimokyklinėje įstaigoje dokumentus; 

4.15. kviečia dalyvius į posėdžius, pasitarimus, juos registruoja;
4.16. informuoja lopšelio-darželio darbuotojus apie rengiamus susirinkimus, posėdžius, pasitarimus, supažindina su darbo planais, įsakymais ir kitais dokumentais; 

4.17. vykdo „Žmonių saugos darbe“ įstatymo 24-ojo ir 30-ojo straipsnių reikalavimus, įforminant darbo sutartį, primena darbuotojui, kad negali pradėti dirbti nepasitikrinęs sveikatos ir neinstruktuotas saugos darbe klausimais;

4.18. teikia paramą darbuotojams veiklos dokumentavimo klausimais;

4.19. saugo dokumentus ir laiku, sutvarkytus nustatyta tvarka, talpina archyve.

5. Rūpinasi, kad: 


5.1. netrūktų kanceliarinių prekių;


5.2. patikimai ir tiksliai veiktų organizacinė technika;  

5.3. darbo vieta būtų tvarkinga.

6. Priima svečius, delegacijas, partnerius, laikantis svečių priėmimo etiketo.

7. Laikosi etikos reikalavimų.
III. RAŠTINĖS (ARCHYVO) VEDĖJO ATSKAITOMYBĖ IR ATSAKOMYBĖ


8. Raštinės (archyvo) vedėjas atskaitingas lopšelio-darželio direktoriui.

      
9. Raštinės (archyvo) vedėjas atsako teisės aktų nustatyta tvarka:


9.1. už tvarkingą techninių priemonių naudojimą;


9.2. už kokybišką ir greitą gautos korespondencijos tvarkymą ir pateikimą lopšelio-darželio direktoriui;


9.3. už jo žinioje esančių antspaudų saugumą, apskaitą ir naudojimą pagal paskirtį, už jam patikėtas materialines vertybes;


9.4. už gautų dokumentų registravimą, sisteminimą ir pateikimą atsakingiems vykdytojams;


9.5. už užduočių vykdymo kontrolę;


9.6. už dokumentų saugumą ir talpinimą archyve;


9.7. už korektišką lankytojų priėmimą;


9.8. už teisingą darbo laiko naudojimą;


9.9. už saugos darbe, priešgaisrinės ir elektrosaugos reikalavimų vykdymą.


9.10. už darbo drausmės pažeidimus;

9.11. už tinkamą ir tikslų raštinės vedėjo pareigybės aprašyme nustatytą funkcijų vykdymą.
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