Anyks¢iy Antano Baranausko pagrindiné mokykla
Savivaldybés biudZetiné jstaiga, kodas 190047449; S. Néries g. 5, tel. (0 381) 52 565,
el.p. baranausko.mok@baranauskas.anyksciai.lm.lt

Skelbia konkursg Anyks¢iy Antano Baranausko pagrindinés mokyklos
raStvedZio pareigoms uZimti

Asmuo priimamas dirbti atrankos budu.

Bendra informacija:

Profesijos kodas - 4120; pareigybés lygis - B;

pareiginés algos koeficientas 0,6825 - 0,86 (darbo uzmokestis 1218,54—1535,44 Eur.);
darbo kravis: 1 etatas, 40 val. per savaite.

Reikalavimai:

1. Rastvedziui keliami kvalifikaciniai reikalavimai:

1.1. ne Zemesnis kaip aukStesnysis iSsilavinimas ar specialus vidurinis i$silavinimas, jgytas iki
1995 mety;

1.2. darbo su informacinémis technologijomis jgadziai;

1.3. valstybinés kalbos taisyklingas vartojimas.

2. Rastvedys turi zinoti ir iSmanyti:

2.1. mokyklos struktiirg, darbo organizavimo principus;

2.2. mokyklos nuostatus, darbo tvarkos taisykles;

2.3. mokyklos veikla reglamentuojancius norminius aktus;

2.4. dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles;

2.5. rastvedybos standartus ir rastvedybos taisykles;

2.6. dokumenty forminimo ir apdorojimo metodus;

2.7. dokumenty (byly) parengimo saugojimui ir jy naudojimo tvarka;

2.8. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, elektrosaugos reikalavimus.

3. Rastvedys privalo vadovaultis:

3.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

3.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir Kitais Lietuvos Respublikoje
galiojanciais norminiais aktais, reglamentuojanciais biudzetiniy jstaigy veikla, darbo santykius,
darbuotojy sauga ir sveikata;

3.3. darbo tvarkos taisyklémis;

3.4. darbo sutartimi;

3.5. pareigybés aprasymu;

3.6. kitais mokyklos dokumentais (jsakymais, potvarkiais, nurodymais, taisyklémis ir pan.).

4. Rastvedzio funkcijos:

4.1. laiku ir tiksliai vykdyti teisétus mokyklos administracijos nurodymus;

4.2. priimti mokyklos siun¢iama dokumentacija, ja registruoti;

4.3. registruoti siunc¢iamus dokumentus, juos i$siysti adresatams;

4.4. tvarkyti mokyklos vidaus dokumenty apskaita;

4.5. mokyklos direktoriui nurodzius rengti vidaus ir siun¢iamyjy dokumenty projektus;

4.6. tikrinti mokyklos elektroninj pasta;

4.7. priimti ir perduoti informacija kitomis $iuolaikinémis rySio priemonémis;

4.8. kasmet nustatytu laiku parengti dokumentacijos plana;

4.9. formuoti gaunamy, siun¢iamy, vidaus dokumenty bylas, archyvuoti;

4.10. uztikrinti byly iSsaugojima pagal jy saugojimo terminus, tvarko mokyklos archyva;
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4.11. priima mokyklos lankytojus, suteikia jiems juos dominancig informacija;
4.12. jformina darbuotojy priémimg ir atleidimg i$ darbo, tvarko personalo dokumentus;
4.13. vykdo kitus mokyklos direktoriaus teisétus nurodymus.
Pretendentas privalo pateikti:
- prasyma dalyvauti atrankoje;
- asmens tapatybe patvirtinan¢io dokumento kopija;
- iSsilavinimg patvirtinan¢iy dokumenty kopijas;
- gyvenimo aprasyma (CV).
Atranka vyks tokia tvarka:
1. dokumentai pateikiami iki 2024 m. liepos 29 d. 16.00 val.;
2. dokumenty perzitiréjimas ir pirminis vertinimas vyks 2024 m. liepos 30 d., 11.00 val.;
3. pretendentai, atitinkantys reikalavimus, informuojami telefonu;
4. jeigu pretendenty, atitinkanciy reikalavimus, daugiau negu vienas, jie gali buti pakviesti |
pokalbj 2024 m. rugpjucio 1-2 d.;
5. mokyklos direktorius, pasikalbéjes su visais pretendentais, iSklausgs stebétojy nuomong,
priima sprendima ir apie jj informuoja pretendentus.
Kvie¢iame dalyvauti atrankoje. Dokumentus pateikti adresu: S. Néries g. 5, Anyksciai arba el.
pastu baranausko.mok@baranauskas.anyksciai.lm.It . Dél papildomos informacijos teirautis tel. (0
381) 52 565.
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