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SEKRETORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS
. PAREIGYBE

1. Sekretorius yra darbuotojas, kurio pareigybé priskiriama specialisty grupei, kuriai
bitinas ne zemesnis kaip auksStesnysis iSsilavinimas, jgytas iki 2009 mety, ar specialusis vidurinis
iSsilavinimas, jgyti iki 1995 mety.

2. Pareigybés lygis — B.

3. Pareigybés paskirtis — kaupti, surasti, apdoroti, tvarkyti informacija, ruosti dokumenty
projektus, tvarkyti darbuotojy asmens bylas, vaiky apskaita ir kitus su rastvedyba susijusius
klausimus.

4. Pareigybés pavaldumas — S§ias pareigas einantis darbuotojas yra tiesiogiai pavaldus
direktoriui.

II. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Turéti ne zemesnj kaip aukstesnjjj iSsilavinima, jgyta iki 2009 mety, ar specialyji
vidurinj i$silavinima, jgyta iki 1995 mety.

6. Mokéti dirbti Siomis kompiuterinémis programomis: MS Word. MS Excel, MS Outlook,
Internet Explorer.

7. Zinoti ratvedybos ir archyvy tvarkymo reikalavimus.

8. Mokéti valstybing kalba.

9. ISmanyti dokumenty analizavimo, sisteminimo, komplektavimo, jri§imo ir patalpinimo
tam tikslui skirtose vietose tvarka.

10. Gebéti bendrauti su zmonémis, dirbti komandoje, operatyviai reaguoti j pokycius bei
priimti sprendimus pagal savo kompetencija.

111. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

11. Organizuoti rastvedyba pagal pagrindiniy dokumenty rengimo, tvarkymo ir valdymo
reikalavimus.

12. Perziuréti gaunamus dokumentus, registruoti, pagal paskirtga lopselio-darzelio
direktoriaus nurodyma jteikti juos vykdytojams ir prizitiréti tolesnj pavedimy vykdyma.

13. Sutvarkyti siun¢iamus dokumentus, registruoti DVS sistemoje, patikrinti, ar teisingai
iforminta.

14. Spausdinti ir dauginti dokumentus, priimti ir perduoti elektroninius laiskus.

15. Rengti dokumentacijos plang, dokumenty registrus.

16. Rengti dokumentus laikantis norminiuose teisés aktuose nustatyty reikalavimy
atitinkantiems dokumentams.

17. Uztikrinti jvairiy dokumenty kopijavimg ir paskirstyma.

18. Rengti jsakymy, siun¢iamyjy ir vidaus dokumenty projektus, derinti su lopselio-
darzelio direktoriumi, kontroliuoti jsakymy vykdyma.

19. Rengti dokumentus archyviniam saugojimui ir tvarkyti archyva.

20. Organizuoti dokumenty laikyma ir jy apsauga, priimti i$ lopselio-darzelio atsakingy
darbuotojy, pedagogy, savivaldos institucijy dokumentus, tikrinti jy jforminima.



21. Nustatytais terminais ir kokybiskai atlikti pavestus darbus bei pateikti atitinkamiems
asmenims.

22. Tvirtinti dokumenty kopijas, nuorasus ir iSrasus.

23. Konsultuoti lopselio-darzelio darbuotojus ir pedagogus rastvedybos klausimais.

24. PasiraSytinai supazindinti darbuotojus su reikiamais dokumentais, skelbti vieSai
skelbiamg informacija.

25. Direktoriui nurodzius, surinkti jam reikalingg informacijg i§ pedagogy, personalo
darbuotojy.

26. I8duoti pazymas.

27. Pagal pareigybei priskirta kompetencija vykdyti kitus direktoriaus pavedimus, kurie
nepriestarauja Lietuvos Respublikos teisés aktams.

28. Pildyti:

28.1. darbuotojy darbo grafikus lopselyje-darzelyje naudojamoje apskaitos sistemoje;

28.2. duomenis elektroniniame dienyne apie vaiky maitinimy skaiciy, amziy, mokescio uz
maitinimo paslaugas lengvatos taikyma.

28.3 vaiky duomenis mokescio uz ugdyma ir maitinimg apskaitai Labbis programoje.

IV. ATSAKOMYBE

29. Sekretorius atsako uz:

29.1. tvarkinga techniniy priemoniy naudojima;

29.2. kokybiska ir greitg gautos korespondencijos tvarkyma ir pateikima direktoriui;

29.3. gauty dokumenty registravima, sisteminimg ir pateikimg atsakingiems vykdytojams;

29.4. uzduociy vykdymo kontrole;

29.5.dokumenty sauguma ir archyvavima;

29.6. saugos ir sveikatos darbe bei gaisrinés saugos ir darbo tvarkos taisykliy vykdyma;

29.7. teisingg darbo laiko naudojima.

30. Uz darbuotojo pareigy netinkama vykdymga ar nevykdyma, uz padaryta materialing zala
darbuotojas atsako jstatymy nustatyta tvarka.

31. Sekretorius pasizada ir jsipareigoja:

31.1. neatskleisti zodziu, rastu ar kitokiu biidu jokios komercinés, dalykinés, finansinés bei
kitokios konfidencialios informacijos, su kuria jis buvo supazindintas arba ji tapo jam prieinama ir
Zinoma dirbant lopSelyje-darzelyje;

31.2. laikytis visy reikalavimy, susijusiy su asmens duomeny apsauga;

31.3. pranesti apie pastebéta smurtg, prieckabiavima arbg galimos korupcijos darbe atvejus
atsakingiems asmenims.
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