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MAZEIKIU ,,JIEVARO“ PAGRINDINES MOKYKLOS
REFERENTO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Mazeikiy ,,Jievaro® pagrindinés mokyklos referento pareigybé yra priskiriama
specialisty grupei.

2. Pareigybés lygis - B.

3. Pareigybés paskirtis - organizuoti ir tvarkyti mokyklos dokumenty valdyma,
uztikrinti tinkamg dokumenty registravima, saugojima bei skirstyma, sutvarkyty dokumenty ir byly
perdavima mokyklos archyvui, spresti kitus klausimus, susijusius su dokumenty tvarkymu.

4. Pareigybés pavaldumas - referentas pavaldus mokyklos direktoriui.

IT SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Referentg priima j darbg ir atleidZia mokyklos direktorius jsakymu nustatyta tvarka.

6. Referentas turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

6.1. turéti ne Zemesnj kaip auksStesnjjj iSsilavinimg ar specialyjj vidurinj iSsilavinima,
igyta iki 1995 mety;

6.2. turéti ne mazesng kaip 1 mety darbo patirtj, susijusia su dokumenty tvarkymu;

6.3. iSmanyti Lietuvos Respublikos teisés aktus, reglamentuojancius dokumenty
rengimo, tvarkymo, apskaitos ir archyvavimo reguliavima;

6.4. gebéti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija;

6.5. sklandZiai déstyti mintis raStu ir Zodziu;

6.6. moketi kompiuterinio raStingumo kvalifikacijos pagrindus, mokéti naudotis
programomis (Microsoft Excel, Microsoft WORD, Internet Explorer).

III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Referentas vykdo Sias funkcijas:

7.1. rengia ir jformina dokumentus pagal teisés akty ir rastvedybos reikalavimus,

7.2. registruoja gaunamus ir siun¢iamus rastus, perduoda vykdytojams;

7.3. pildo darbuotojy atleidimo ir pri¢mimo dokumentus, saugo darbuotojy asmens
bylas, veda personalo apskaita;

7.4. atsako telefonu j klausimus, priima informacija, kurig perduoda direktoriui;

7.5. uztikrina dokumenty saugumg ir laiku perduoda juos j archyva;

7.6. informuoja mokyklos darbuotojus apie rengiamus susirinkimus, posédzius;

7.7. zino darbuotojy vardus, pavardes, adresus, telefonus.

7.8. nepriima i§ padaliniy vadovy ir atskiry vykdytojy nekokybiskai ir netvarkingai
parengty dokumenty, kuriuos reikia perduoti direktoriui ar kitoms organizacijoms;

7.9. informuoja direktoriy apie gaunamg informacija, praneSimus;

7.10. priima svecius ir interesantus, laikosi sve¢iy priémimo etiketo;



7.11. turi biiti korektisko elgesio ir nepriekaistingos iSvaizdos.

IV SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

8. Referentas atsako:

8.1. uz savalaikj gaunamy dokumenty registravimg ir perdavimg direktoriui;
8.2. uz savalaikj reikiamy dokumenty parengimg ir atidavimg vykdytojams;
8.3. uz dokumenty sauguma ir savalaikj atidavimg j archyva.

Sutinku

(parasas)

(vardas, pavardé)

(data)



