PATVIRTINTA

Mazeikiy lopSelio-darzelio ,,Sauluté*
direktoriaus 2024 m. rugséjo 2 d.
isakymu Nr. V1-65

MAZEIKIU LOPSELIO-DARZELIO ,,SAULUTE“
SEKRETORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Mazeikiy lopselio-darzelio ,,Sauluté* (toliau — Lopselis-darzelis) sekretoriaus pareigybé yra
priskiriama biudzetiniy jstaigy specialisty grupei.

2. Pareigybés lygis — B.

3. Pareigybés paskirtis — tinkamai organizuoti ir koordinuoti sklandy dokumenty rengima,
apskaitg ir archyvavimg, duomeny baziy tvarkyma, uZztikrinti tinkama dokumenty registravima,
saugojima bei skirstyma.

4. Pareigybés pavaldumas — sekretorius pavaldus ir atskaitingas lopSelio-darzelio direktoriui.
Sekretoriy j darbg priima ir atleidzia i§ pareigy lopSelio-darzelio direktorius Lietuvos Respublikos
darbo kodekso bei kity jstatymy nustatyta tvarka.

IT SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

5.1. bitinas ne Zemesnis kaip aukStesnysis iSsilavinimas, jgytas iki 2009 mety, ar specialusis
vidurinis 18silavinimas, jgytas iki 1995 mety, ir suteikta sekretoriaus ar administratoriaus
kvalifikacija;

5.2. buti susipazings su Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimais ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais vietos savivalda, iSmanyti dokumenty rengimo,
dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles, dokumenty saugojimo taisykles;

5.3. iSmanyti dokumenty valdymo sistemos (toliau - DVS) veikimg, zZinoti dokumenty
rengimo, jforminimo ir registravimo tvarka;

5.4. turéti bazing kompiuterinio rastingumo kvalifikacija ir mokeéti dirbti su MS Word, MS
Excel, Internet Explorer programomis;

5.5. iSmanyti Mazeikiy lopSelio-darZelio ,,Sauluté* valdymo struktiira, jstaigos nuostatus,
istaigos veikla reglamentuojancius norminius aktus;

5.6. sugebeti savarankiSkai planuoti savo darba, mokeéti kaupti, sisteminti, apibendrinti
informacija, sklandziai reik$ti mintis rastu ir ZodZiu, bendrauti, bendradarbiauti, dirbti komandoje.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sekretoriaus funkcijos:

6.1. tvarko mokiniy ir pedagogy registrus;

6.2. kaupia informacing ir mokomaja medziaga duomeny baziy panaudojimo klausimais;

6.3. parengia statistines ataskaitas;

6.4. spausdina direktoriaus, jo pavaduotojy teikiamus dokumenty projektus, juos jformina,
Jregistruoja ir perduoda teisés akty nustatyta tvarka;



6.5. gauna ir registruoja visg gautg (jvairiais btidais: elektroniniu pastu, pastu, telefonu ir pan.)
korespondencijg ir informacijg, perduoda direktoriui pavedimo rezoliucijai jrasyti, jteikia
6.6. tvarko siunc¢iamuosius dokumentus: jformina, uzregistruoja, uzpildo registrus ir iSsiuncia;

6.7. rengia personalo dokumentacijg, formuoja darbuotojy asmens bylas;

6.8. tvarko ugdytiniy dokumentus priimant ir i§vykstant i§ lopselio-darzelio, formuoja vaiky
asmens bylas;

6.9. kopijuoja direktoriaus, jo pavaduotojy teikiamus dokumentus ir perduoda juos pagal
pavedima;

6.10. informuoja direktoriy ar ji pavaduojantj asmenj apie gautg informacija, lankytojus;

6.11. tikrina LopSelio-darzelio elektroninius pastus;

6.12. priima lankytojus, aptarnauja asmenis, pageidaujancius patekti pas direktoriy,
konsultuoja telefonu pagal kompetencijg, suteikia reikalingg informacijg interesantams (zodziu ir
rastu), nepazeidziant lopSelio-darzelio veiklos konfidencialumo;

6.13. priima ir registruoja pareiskéjy prasymus, skundus bei direktoriaus pavedimu iSduoda
pazymas;

6.14. konsultuoja darbuotojus dokumenty rengimo, rastvedybos klausimais;

6.15. kasmet (nustatytu laiku) parengia dokumentacijos plang, pagal nustatytus byly indeksus
sudaro bylas, rengia byly apyrasus;

6.16. tvarko archyva teisés akty nustatyta tvarka;

6.17. informuoja direktoriy apie dokumenty valdymo bikle, teikia sitilymus, kaip ja tobulinti;

6.18. teikia direktoriui naujausius paskelbtus teisés aktus ir kitus norminius dokumentus;

6.19. informuoja darbuotojus apie ruoSiamus posédzius ir susirinkimus, ruosia posédziams
reikalingg dokumentacija, raSo protokolus;

6.20. atsizvelgiant  turimas kompetencijas dalyvauja darbo grupiy ir komisijy veikloje;

6.21. vykdo direktoriaus priskirtus nenuolatinio pobiidzio pavedimus pagal kompetencija,
kitus vienkartinius direktoriaus pavedimus, susijusius su pareigybés funkcijomis, nevirSijant
nustatyto darbo laiko;

6.22. saugo finansine¢ bei kitokig konfidencialig informacija, su kuria jis buvo supazindintas
arba ji jam tapo prieinama ir Zinoma dirbant;

6.23. laikosi tarnybineés etikos normy, lopSelio-darZelio reprezentavimo reikalavimy, priimant
svecius, interesantus, delegacijas;

6.24. perduoda bylas pagal akta, iSeinant i§ darbo;

6.25. pildo darbo laiko apskaitos ziniaraScius.

IV SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

7. Sias pareigas einantis darbuotojas atsako teisés akty nustatyta tvarka uz:

7.1. Lopselio-darzelio vidaus darbo tvarkos taisykliy, darby saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés
saugos instrukcijy vykdyma;

7.2. informacijos saugumo reikalavimy ir nuostaty laikymasi, turimos informacijos
konfidencialumg ir tikslinj panaudojima;

7.3. Siame pareigybés aprasyme nurodyty funkcijy tinkama vykdyma, uzduociy atlikima laiku.

8. Sias pareigas einantis darbuotojas uz darbo drausmés paZzeidimus gali biiti traukiamas
drausmineén atsakomybén. Drausmine nuobauda skiria Lopselio-darzelio direktorius.

SUDERINTA
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