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PANEVEZIO LOPSELIS-DARZELIS ,,PASAKA*
SEKRETORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Sekretoriaus pareigybé (profesijos kodas 412001) priskiriama kvalifikuoty darbuotojy
grupei.

2. Pareigybés lygis — C.

3. Pareigybés paskirtis: tinkamai organizuoti ir atlikti jstaigos dokumenty rengima, gauty
dokumenty registro, duomeny baziy tvarkyma, uztikrint saugomy dokumenty priezitira, jy apskaita,
uztikrinti tinkama dokumenty apsauga, savalaikj ir kvalifikuota byly paruosimg tolesniam ilgalaikiam
saugojimui.

4. Sias pareigas einantis darbuotojas pavaldus direktoriui.

IT SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis Sias pareigas turi atitikti §iuos reikalavimus:

5.1. turéti ne Zemesnj kaip aukStesnjji iSsilavinima, jgyta iki 2009 mety, ar specialyji
vidurinj iSsilavinima, jgyta iki 1995 mety;

5.2. moketi dirbti Siomis kompiuterinémis programomis: MS Word, MS Excel, Internet
Explorer ir kita biuro technika.

6. Sekretorius turi zinoti ir iSmanyti:

6.1. dokumenty rengimo taisykles;

6.2. dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles;

6.3. duomeny baziy tvarkymo reikalavimus.

7. Sekretorius privalo vadovautis Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais
Lietuvos Respublikoje galiojanciais norminiais aktais, reglamentuojanciais biudzetiniy jstaigy veikla,
darbo santykius, darbuotojy sauga ir sveikata.

III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

8. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo §ias funkcijas:

8.1. laiku ir tiksliai vykdo teisétus lopSelio-darzelio direktoriaus nurodymus bei lopSelio-darzelio
savivaldos institucijy teisétus nutarimus;

8.2. informuoja lopSelio-darzelio direktoriy apie gaunamus dokumentus;

8.3. vykdo jstaigos dokumenty valdyma: registruoja ir tvarko gaunamus ir siunciamus
dokumentus, direktoriaus pavedimu su gautais dokumentais supazindina lopSelio-darzelio
darbuotojus; tvirtina dokumenty kopijas;

8.4 rengiant dokumentus vadovaujasi galiojancCiais teisés aktais: Lietuvos Respublikos
dokumenty ir archyvy jstatymu, Dokumenty rengimo taisyklémis ir kitais norminiais teisés aktais.

8.5. supazindina darbuotojus su direktoriaus jsakymais;

8.6. pagal kompetencija direktoriaus pavedimu rengia jsakymy projektus, rasStus, kitus
dokumentus, derina juos, pateikia lopSelio-darzelio direktoriui tvirtinti;

8.7. iformina darbuotojy priémimg ir atleidimg 1§ darbo, registruoja darbo sutartis;
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8.8. tvarko lopSelio-darzelio duomeny bazes: Mokiniy, Pedagogy registrus, Ikimokyklinio
ugdymo mokykly vaiky registracijos ir eiliy sudarymo informacing sistema, pildo Mokiniy
nemokamo maitinimo Zurnalg;

8.9. informuoja darbuotojus apie rengiamus susirinkimus, posédzius, pasitarimus,
supazindina su darbo planais;

8.10. priima ir teikia informacija telefonu, elektroniniu pastu;

8.11. sistemina gaunamg informacija, dokumentus ir juos perduoda vykdytojams;

8.12. uztikrina byly iSsaugojima pagal jy saugojimo terminus; tvarko lopSelio-darzelio archyva;

8.13. atlieka kopijavimo ir kitas paslaugas su kabinete esancia technika;

8.14. direktoriui nurodZius, surenka jam reikalingg informacijg i8 lopSelio-darzelio darbuotojy,
iSkviecia pas direktoriy jo nurodytus darbuotojus, priima jvairius direktoriui adresuotus dokumentus ir
teikia jam pasiraSyti;

8.15. priima lopselio-darzelio lankytojus (vaiky tévus (globéjus, riipintojus), kitus interesantus),
suteikia jiems juos dominancig informacijg, nurodo mokytojus ir pagalbos mokiniui specialistus,
lopselio-darzelio vadovus, kurie kompetentingi spresti lankytojams iskilusius klausimus, elgiasi su jais
mandagiai ir démesingai;

8.16. kasmet nustatytu laiku parengia numatomy sudaryti byly dokumentacijos plana;

8.17. vykdo su lopselio-darzelio uzdaviniais susijusius nenuolatinio pobiidzio darzelio
direktoriaus pavedimus ir uzduotis.

IV SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

9. Sias pareigas einantis darbuotojas atsako uz:

9.1. gauty dokumenty registravimg, sisteminimg ir perdavimg vykdyti konkretiems
darbuotojams;

9.2. teisingg dokumenty jforminima ir jy kokybe;

9.3. teikiamy duomeny apie lopSelj-darzelj ir jo veiklg teisinguma;

9.4. dokumenty ir technikos, esancios kabinete, sauguma;

9.5. dokumenty archyviniam saugojimui rengimg ir archyvo tvarkyma;

9.6. korektiSka lankytojy priémima;

9.7. darbo tvarkos taisykliy, pareigybés apraSymo, darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés
saugos instrukcijy reikalavimy laikymasi, higienos reikalavimy vykdyma;

10. Darbuotojas jsipareigoja neatskleisti ZodZiu, raStu ar kitokiu pavidalu paSaliniams
asmenims jokios dalykinés bei kitokios konfidencialios informacijos, su kuria jis buvo
supazindintas arba ji tapo jam prieinama ir Zinoma dirbant jstaigoje.

11. Uz savo pareigy nevykdyma ar netinkamg vykdyma ar d¢l jo kaltés padaryta materialing
Zalg atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

SUSIPAZINAU IR SUTINKU:

(darbuotojo vardas, pavarde¢, paraSas) (data)




