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SEKRETORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Sekretorius pareigybé yra priskiriama kvalifikuoty darbuotojy grupei (kodas 412001).

2. Pareigybeés lygis — C.

3. Pareigybés paskirtis — registruoti gaunamg korespondencijg rengti jvairaus pobudZzio
raStus, kaupti ir sisteminti dokumentus, susijusius su jstaigos veikla, juos archyvuoti.

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

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

5.1. turéti ne Zemesnj kaip vidurinj iSsilavinimg ir (ar) jgyta profesing kvalifikacija;

5.2. mokeéti dirbti kompiuterio MS Word, MS Excel programomis;

5.3. Zinoti kalbos kultiiros normas;

5.4. mokéti rengti dokumentus pagal dokumenty rengimo taisykles bei dokumenty tvarkymo
ir apskaitos taisykles;

5.5. iSmanyti elektroning dokumenty valdymo sistema;

5.6. buti pareigingam, sgziningam, gebéti bendrauti. mandagiai ir pagarbiai bendrauti su
darbuotojais, su vaikais ir jy tévais (glob¢jais, rupintojais).

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

6.1. tvarko dokumentus pagal dokumenty rengimo taisykles bei dokumenty tvarkymo ir
apskaitos taisykles;

6.2. uztikrina gauty, siunc¢iamy ir vidaus dokumenty apskaitg ir registravima;

6.3. pasiraSytinai supazindina lopSelio-darzelio darbuotojus su dokumentais (gautais rastais,
jsakymais ir kt.);

6.4. rengia paZzymas ir kitus dokumentus, reikalingus lopSelio-darZelio darbuotojams, vaiky
tévams (globéjams) ar Kitiems interesantams;

6.5. rengia lopSelio-darZelio metinj dokumentacijos plana, laiku pateikia jj tvirtinti steigéjui;

6.6. formuoja bylas pagal patvirtinta dokumentacijos plana, uztikrina jy sauguma;

6.7. tvarko darbuotojy asmens bylas;

6.8. vykdo visus direktoriaus nurodymus, susijusius su dokumenty valdymu;

6.9. vykdo kitus teisétus direktoriaus pavedimus.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

7. Sekretorius atsako uz:
7.1. kokybiska savo funkcijy vykdyma;



7.2. turimos informacijos konfidencialuma;

7.3. emociskai saugios ugdymosi aplinkos puosel¢jima, pageidaujamo elgesio modeliavima,
reagavimg j smurtinj elgesj, patycias.

8. Uz savo funkcijy netinkamg vykdyma atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta
tvarka.

Su pareigybés apraSymu susipazinau ir sutinku:

(vardas ir pavardé, parasas, data)



