SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

1. Rastinés ved¢jas vykdo Sias funkcijas:

1.1. tvarko, grupuoja, sistemina raSytinius ir jiems prilygintus dokumentus ugdymo
organizavimo, prieziiiros, iikiniais, finansiniais ir Svietimo stebésenos klausimais, pagal paskirt] juos
registruoja kompiuterizuotoje informacinéje dokumenty valdymo sistemoje, perduoda juos
rezoliucijose nurodytiems asmenims;

1.2. atsako j asmeny skambucius, suteikia jiems reikiamg informacija;

1.3. perzitiri gautg korespondencija, ja registruoja ir perduoda progimnazijos direktoriui
pavedimo rezoliucijai jrasyti, jteikia vykdytojams ir prizidiri tolesnj pavedimy vykdyma.

1.4. tvarko dokumenty jforminima ir registravima;

1.5. formuoja darbuotojy asmens bylas;

1.6. priima dokumentus ir praSymus progimnazijos direktoriui pasirasyti;

1.7. organizuoja lankytojy priémimg, uztikrina darbuotojy praSymy ir pasialymy
nagrinéjimo operatyvuma;

1.8. tvarko siunciamuosius progimnazijos dokumentus: jformina, uzregistruoja, uzpildo
registrus, uzklijuoja pasto Zenklus, iSsiuncia;

1.9. formuoja bylas pagal byly nomenklatira, uztikrina jy saugumg ir nustatytu laiku
atiduoda juos j archyva;

2. Progimnazijos direktoriaus pavedimu:

2.1. spausdina direktoriaus jsakymus, oficialius ir kitus raStus, kontroliuoja susirasinéjimo
ir vykdymo terminus;

2.2. kopijuoja, skenuoja arba persiuncia elektroniniu pastu savivaldybei reikalingg
informacija;

2.3. atlieka kitus tarnybinius pavedimus.



