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SIRVINTU RAJONO SAVIVALDYBES SOCIALINIU PASLAUGU CENTRO
RASTVEDZIO PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Rastvedzio pareigybé yra priskiriama kvalifikuoty darbuotojy grupei.

2. Pareigybes lygis — C.

3. Pareigybés paskirtis — pareigybé reikalinga uztikrinti funkcijy, susijusiy su Sirvinty rajono
savivaldybés socialiniy paslaugy centro (toliau — Centras) raStvedybos darbo organizavimu ir jo
atlikimu, informacijos priémimimu, teikimu,viesinimu, korespondencijos tvarkymu.

4. Pareigybés pavaldumas — rastvedys tiesiogiai pavaldus Centro direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Sias pareigas einantis darbuotojas turi atitikti tokius specialiuosius reikalavimus:

5.1. biiti ne jaunesnis, kaip 18 mety ir turéti ne Zemesnj Kaip vidurinj issilavinima ir jgyta
profesine kvalifikacija;

5.2. Zinoti:

5.2.1. Lietuvos Respublikos teisés aktus reglamentuojancius, jstaigos veiklg ir jstaigos
kompetencijai priskirty klausimy reguliavima, vietos savivalda, pilie€iy ir kity asmeny aptarnavima
vieSojo administravimo institucijose, asmeny duomeny apsauga, dokumenty valdyma, rengima,
tvarkyma, apskaitg, saugojimg ir kitus Lietuvos Respublikos teisés norminius aktus, susijusius su jo
atliekamu darbu;

5.2.2. savo veiksmus kilus gaisrui, pirminiy gaisro gesinimo priemoniy iSdéstymo vietas,
iSmanyti $iy priemoniy veikimo principus, panaudojimo galimybes;

5.2.3. elektros saugos, civilinés saugos taisykliy reikalavimus;

5.3. gerai mokéti dirbti kompiuteriu, naudotis internetu, elektroniniu pastu, kita Siuolaikine

jranga;

5.4. gerai mokéti lietuviy kalbos raSyba, skyryba, iSmanyti kalbos kultiiros pagrindus,

taisyklingai vartoti valstybing kalbg;

5.5. mokéti sisteminti informacija;

5.6. turéti galiojancig sveikatos medicinininio patikrinimo knygele, kuri leidzia atlikti ta

darba;

5.7. biti atidus, pareigingas, mokéti bendrauti;



5.8. Diiti susipazings:

5.8.1. pasirasytinai su Sirvinty rajono savivaldybés socialiniy paslaugy centro Darbo tvarkos
taisyklémis, Siuo pareigybés aprasymu, darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos ir
kitomis instrukcijomis pagal vykdomas darby risis;

5.9. laikytis konfidencialumo principo, neviesinti informacijos, Susijusios Su asmens

duomenimis, su kuria susipazino vykdydamas savo pareigas.

5 I SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Rastvedys vykdo Sias funkcijas:

6.1. spausdina direktoriaus teikiamus dokumenty projektus, juos jformina, jregistruoja ir
perduoda teisés akty nustatyta tvarka;

6.2. perzitri gautg korespondencija, j3 registruoja ir perduoda direktoriui pavedimo rezoliucijai
iraSyti, vykdo pasiraSyty dokumenty paskirstyma, jy perdavimg struktiriniams padaliniams ar
rezoliucijoje nurodytiems vykdytojams;

6.3. tvarko siunc¢iamuosius Centro parengtus dokumentus ir registruoja registre tg diena, kai jie
pasiraSomi;

6.4. priima ir paskirsto informacijg, gaunama Centro elektroniniu pastu info@sirvintuspc.lt,

direktoriaus pavedimu raso ir siuncia elektroninius laiskus;

6.5. rengia patalpinimui j interneting svetaing Centrui aktualig teksting ir vaizding informacija;

6.6. sudaro ateinanciy kalendoriniy mety Centro dokumentacijos plang projekta kasmet iki
gruodzio 1 d.;

6.7. vadovaujantis Lietuvos Respublikos archyvy jstatymu, kitais teisés aktais ir normatyviniais
dokumentais archyvuoja bylas ir tvarko jy apskaita;

6.8. formuoja bylas pagal patvirtinta nomenklatiirg;

6.9. atrenka dokumentus naikinti pasibaigus teisés akty nustatytiems dokumenty saugojimo
terminams, suraso naikinamy atrinkty byly (dokumenty) akta;

6.10. vykdo ir kitus nenuolatinio pobiidzio rastiskus ir Zodinius Centro direktoriaus nurodymus,
kad buty pasiekti Centro strateginiai tikslai;

6.11. vadovaujasi Darbo tvarkos taisyklémis ir §iuo pareigybés apraSymu.

Susipazinau
(Parasas)

(Vardas ir pavardeé)

(Data)


mailto:info@sirvintuspc.lt

