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SILUTES LOPSELIO-DARZELIO ,,ZVAIGZDUTE“ RASTVEDZIO
PAREIGYBES APRASYMAS

I. SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Pareigybés pavadinimas Silutés lopselio-darzelio ,,Zvaigzduté® rastvedys.
2. Pareigybés grupé-rastinés specialistas.
3. Pareigybés lygis -B

Il. SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

4. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

4.1. turéti ne Zemesnj kaip vidurinis i$silavinimas ir (ar) jgyta profesing kvalifikacija;

4.2. nustatyta tvarka pasitikrings sveikata, iSklauses prieSgaisrings, darbo, civilinés saugos
reikalavimus. Susipazings su darbo tvarkos taisyklémis ir §iuo pareigybés apraSymu.

4.3. mokéti laisvai naudotis Siuolaikinémis informacinémis technologijomis, iSmanyti jy
taikymo galimybes atliekant savo pareigas;

4.4. iSmanyti taisyklingos lietuviy kalbos, kalbos kultiiros normy bei rastvedybos taisykliy
reikalavimus, sklandZiai ir argumentuotai déstyti mintis Zzodziu ir rastu;

4.5. iSmanyti dokumenty rengimo, apskaitos taisykles, dokumenty tvarkymo, perdavimo,
apskaitos ir saugojimo tvarka;

4.6. laikytis konfidencialumo principo, nevieSinti informacijos, susijusios su asmens
duomenimis, su Kuria susipazino vykdydamas savo pareigas.

4.7. moketi savarankiskai planuoti ir organizuoti savo veiklg, bendrauti, bendradarbiauti ir
teikti konsultacijas, spresti iSkilusias problemas ir konfliktus;

4.8. mokéti kaupti, sisteminti informacijg, dirbti komandoje.

I11. SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

5. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

5.1. spausdina lopSelio-darzelio direktoriaus, jo pavaduotojo teikiamus dokumenty
projektus, juos jformina, registruoja ir perduoda teisés akty nustatyta tvarka;

5.2. gautus savivaldos institucijy, darbo, grupiy, komisijy pirmininky dokumentus, juos
iformina, pagal poreikj registruoja ir saugo atitinkamose bylose;

5.3. perzitri gautg informacija, dokumentus, juos registruoja ir perduoda lopselio-darzelio
direktoriui, pateikia vykdytojams;

5.4. tvarko siunciamuosius lopselio-darzelio dokumentus: iformina, uzregistruoja, uzpildo
registrus;

5.5. daugina lopselio-darzelio direktoriaus, jo pavaduotojo teikiamus dokumentus ir
perduoda juos pagal pavedima;
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5.6. priima ir perduoda, siuncia elektroninius laiskus;

5.7. aptarnauja asmenis, pageidaujancius patekti pas lopSelio-darzelio direktoriy, priima
pareiskéjy praSymus bei isduoda pazymas lopselio-darzelio direktoriaus pavedimu;

5.8. konsultuoja lopselio-darzelio darbuotojus dokumenty rengimo klausimais;

5.9. informuoja lopselio-darzelio direktoriy apie dokumenty valdymo bukle, teikia
sitilymus, kaip ja tobulinti;

5.10. perduoda rastinés bylas pagal akta, iSeinant i$ darbo;

5.11. vykdo Kkitus teisés akty nustatytus ar lopSelio-darzelio direktoriaus priskirtus
nenuolatinio pobiidzio pavedimus pagal kompetencija;

5.12. rengia jstaigos dokumentacijos plang ir registry sarasa, kontroliuoja jo vykdyma;

5.13. stebi Silutés rajono savivaldybés Tarybos posédziy sprendimus, skirtus darzeliams,
registruoja ir informuoja direktoriy;

5.14. uztikrina kokybiska lopSelio-darzelio dokumenty valdyma, asmens duomeny
apsaugg teisés akty nustatyta tvarka;

5.15. garantuoja teikiamy duomeny tikslumg ir patikimuma;

5.16. saugo rastinéje esancius lopselio-darzelio antspaudus, spaudus, naudoti juos tik pagal
paskirtj;

5.17. atsakingas uz maisto produkty apskaita:

5.17.1. jtraukia gautas maisto produkty saskaitas ir valgiaras¢ius | kompiutering
buhaltering apskaitos sistema, maisto apyvartos ir liku¢iy apskaitos modulj;

5.17.2. maisto produkty liku¢ius suderina su maitinimo organizatoriumi kartg per savaite.
Kas ketvirtj tikrina maisto sandélj ir suraso atsargy inventorizacijos apra$a-sutikrinimo Ziniarastj;

5.18. atsakingas uz nemokamo maitinimo organizavima:

5.18.1. sudaro ,,Gauty ir panaudoty 1éSy mazas pajamas turinciy Seimy moksleiviy
nemokamam maitinimui* ataskaitg, kiekvieno ménesio paskuting dieng;

5.18.2. sudaro mety ir ketviréiy mokiniy nemokamo maitinimo ataskaitas Silutés rajono
savivaldybés centralizuotos buhalterijos aptarnaujamy jstaigy poskyrj iki einamojo ménesio
paskutinés dienos;

5.18.3. uzpildo ,,Mokiniy nemokamo maitinimo registravimo* zurnalg, pateikia 1éSy
poreikj sekanéiam ménesiui, Silutés rajono savivaldybés socialinés paramos skyriui.

5.18.4. organizuoja nemokamo maitinimo daviniais iSdavima taip pat ir ekstremaliosios
situacijos, ekstremaliojo jvykio ir (ar) karantino metu: renka tévy praSymus, sudaro ir patvirtina
1sakymu maisto davinius gaunanciy vaiky sgrasus.

6. skaiciuoja darbuotojams kasmetines atostogas, registruoja prasymus, ruosia jsakymus
dél kasmetiniy, nemokamy, mokymosi atostogy, poilsio dienos suteikimo;

7. atsakingas uz personalo dokumenty dél priémimo, atleidimo, priemokos, pasalpos, vaiko
auginimo atostogy ir kity teisés akty projekty susijusiy su personalu, rengima;

8. atsako uz lopselio-darzelio tinklalapio informacijos atnaujinimg ir papildyma nauja ir
privaloma informacija;

9. atsako uz kokybiska patikéty pareigy vykdyma, numatyty Siame aprase.

10. atsakinga uz vidaus kontrolés jgyvendinimg darzelyje, veiklos srityse pagal turima
kompetencija.




