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| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Klaipédos pedagoginés psichologinés tarnybos (toliau — Tarnybos) registratoriaus
pareigybés aprasymas reglamentuoja specialius reikalavimus Sioms pareigoms eiti, funkcijas,
atsakomybe.

2. Pareigybiy grupé — specialistai, kuriy pareigybés priskiriamos A arba B lygiui,
atsizvelgiant j buting iSsilavinimg toms pareigoms eiti.

3. Pareigybés lygis — B (specialistas).

I SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI REGISTRATORIUI

4. Tarnybos registratorius turi atitikti Siuos reikalavimus:

4.1, turéti ne Zemesnj Kaip aukstesnjjj arba iki 1995 mety jgyta specialyjj vidurinj
i§silavinima,

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

4.3. taikyti taisyklingos lietuviy kalbos, kalbos kultiros normy bei raStvedybos taisykliy
reikalavimus, sklandziai ir argumentuotai déstyti mintis Zodziu ir rastu,

4.4, moketi kaupti, sisteminti informacija, dirbti komandoje;

4.5. bati tvarkingas, pareigingas, atidus, komunikabilus, gebéti greitai orientuotis jvairiose
situacijose;

4.6. iSmanyti Tarnybos struktirg, veiklos sritis, darbo organizavimo tvarka, Tarnybos

darbuotojy specializacija, dirbant su klientais (problemos, amzius, ugdymo jstaiga);

4.7. mokéti savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo veikla, bendrauti, bendradarbiauti ir
teikti konsultacijas, spresti iSkilusias problemas ir konfliktus;

4.8. pasitikrinti sveikatg ir turéti galiojancig Asmens medicining knygele;

111 SKYRIUS
REGISTRATORIAUS FUNKCIJOS

5. Registratorius vykdo tokias funkcijas:
5.1. priima interesantus Tarnyboje, atsakinéja telefonu j interesanty skambucius, konsultuoja
interesantus pagal kompetencija, suteikia reikalinga informacija (zodziu ir rastu), nepazeidziant
Tarnybos veiklos konfidencialumo;
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5.2. registruoja Klientus, paskiria juos pas reikiamg specialistg ar jraso j formuojamy grupiy
sgrasus;

5.3. priima uzsakymus paskaitoms, seminarams;

5.4. sutinka ir nukreipia atéjusius j Tarnyba klientus j reikiama kabinetg arba j laukimui skirtg
patalpa;

5.5. priziiiri ir tvarko laukimui skirtg patalpa;

5.6. kontroliuoja, kad specialistai laiku pateikty konsultavimo, vertinimo grafikus;

5.7. pildo registratiiros dokumentacija;

5.8. iSraso pazymas d¢l praleisto laiko pas specialistus;

5.9. daro blanky, dokumenty kopijas pagal darbo specifikos poreikj, tvirtina dokumenty
kopijas;

5.10. informuoja Tarnybos direktoriy apie klienty registracijg, susidariusias eiles, teikia
sitilymus, kaip tobulinti,

5.11. vykdo Tarnybos direktoriaus priskirtus nenuolatinio pobudzio pavedimus pagal
kompetencijg, kitus vienkartinius Tarnybos direktoriaus pavedimus, susijusius su pareigybés
funkcijomis, nevirSijant nustatyto darbo laiko;

5.12. laikosi tarnybinés etikos normy, jstaigos reprezentavimo reikalavimy;

5.13. vykdo Tarnybos direktoriaus nustatytus metinius uzdavinius;

5.14. palaiko $varg ir tvarka darbo vietoje.

5.15. Registratorius pavaldus Tarnybos direktoriui.

IV SKYRIUS
REGISTRATORIAUS ATSAKOMYBE

6. Registratorius atsakingas uz:

6.1. kokybiskg Tarnybos dokumenty pildymg, konfidencialumg, asmens duomeny apsauga
teisés akty nustatyta tvarka;

6.2. asmeninés informacijos apie darbuotojus saugojima;

6.3. pateikiamos informacijos tiksluma ir patikimuma;

6.4. patikéto Tarnybos turto naudojimg, sauguma;

6.5. Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty, Tarnybos nuostaty, Tarnybos
direktoriaus jsakymy vykdyma.

7. Registratoriy j darbg priima ir i§ jo atleidzia Tarnybos direktorius Lietuvos Respublikos
teisés akty nustatyta tvarka.

8. Registratorius uz savo pareigy nevykdyma ar netinkamag vykdyma, dél jo kaltés padaryta
zalg atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

Su pareigybés aprasymu
susipaZinau ir Sutinku
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