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I. BENDROJI DALIS

1. Vilniaus darzelio-mokyklos ,,Lokiukas* sekretorius yra priskiriamas kvalifikuoty
darbuotojy grupei.

2. Pareigybés lygis: sekretorius priskiriamas C lygio pareigybei.

3. Pareigybés paskirtis: tvarkyti dokumentus, susijusius su priémimu j darba ar
atleidimu i§ darbo, darbo laiko apskaita, kasmetinémis atostogomis, spausdinti, skenuoti ir
kopijuoti dokumentus, registruoti gaunamus ir siun¢iamus dokumentus, informuoti direktoriy ir
darbuotojus apie posédzius, susitikimus, juos registruoti, koordinuoti telefoninius pokalbius ir
susitikimus tarp direktoriaus ir tre¢iyjy asmeny, tvarkyti gaunama ir siun¢iamga korespondencija.

4. Pavaldumas: sekretorius pavaldus direktoriui.

I1. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Sekretoriaus pareigybei keliami kvalifikaciniai reikalavimai:

5.1. vidurinis i8silavinimas ir jgyta atitinkama kvalifikacija;

5.2. analogiSka darbo patirtis;

5.3. darbo su kompiuteriu jgudZiai;

6. Sekretorius turi Zinoti ir i$manyti:

6.1. darzelio-mokyklos struktiira, darbo organizavimo principus;

6.2. darbo tvarkos taisykles;

6.3. darZelio-mokyklos veiklg reglamentuojanéius norminius aktus;

6.4. RaStvedybos standartus ir rastvedybos taisykles;

6.5. organizacinés tvarkomosios dokumentacijos sistemg;

6.6. LR darbo jstatymus ir juos papildanéius teisés aktus;

6.7. nuolatinius korespondentus;

6.8. tarnybinio etiketo reikalavimus;

6.9. bendravimo, dalykinio pokalbio taisykles;

6.10. darbuotojy pavardes, adresus, telefonus;

6.11. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, apsaugos nuo elektros
reikalavimus.

7. Sekretorius privalo vadovautis:

7.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

7.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje
galiojanciais norminiais aktais, reglamentuojanéiais biudZetiniy jstaigy veikla, darbo santykius,
darbuotojy saugg ir sveikatg;

7.3. vidaus darbo tvarkos taisyklémis;

7.4. darbo sutartimi:

7.5. 8iuo pareigybés apra§ymu;



7.6. kitais darZelio-mokyklos lokaliniais dokumentais (jsakymais, potvarkiais,
nurodymais, taisyklémis ir pan.);
7.7. mokykloje, nustatyta reagavimo j smurtg ir patyCias tvarka, kitomis tvarkomis.

111 SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

8. Sekretorius atlieka $ias funkcijas:

8.1. vykdo pastovig darbuotojy apskaita;

8.2. supaZindina darbuotojus su darZelio-mokyklos vidaus darbo tvarkos
taisyklémis, pareigybés apradymais;

8.3. ruodia dokumentus darbuotojy priémimui j darba ir jy atleidimui i§ darbo, pildo
darbo laiko apskaitos Ziniara$&ius;

8.4. sudaro darbuotojy kasmetiniy atostogy grafikus;

8.5. informuoja darZelio-mokyklos direktoriy apie gautus praneSimus;

8.6. primena darzelio-mokyklos direktoriui biitinus atlikti darbus, rengiamus
posédZius, pasitarimus;

8.7. kvie¢ia dalyvius | posédZius, pasitarimus, juos registruoja;

8.8. registruoja lankytojus, paskiria jiems pokalbio laikg su darzelio-mokyklos
direktoriumi;

8.9. organizuoja direktoriaus telefoninius pokalbius darbo reikalais darZelyje-
mokykloje ir uZ jos riby;

8.10. sujungia darZelyje-mokykloje dirketoriaus telefong su vidiniais ir iSoriniais
abonentais;

8.11. rengia ir jformina dokumentus pagal Dokumenty rengimo ir jforminimo bei
Rastvedybos taisykles;

8.12. spausdina, kopijuoja, skenuoja dokumentus;

8.13. tvirtina gaunamus radtus;

8.14. saugo ir tinkamai naudoja darZelio-mokyklos antspauda;

8.15. informuoja darZelio-mokyklos darbuotojus apie rengiamus susirinkimus,
posédZius, pasitarimus, supazindina su darbo planais;

8.16. atsako j lankytojy klausimus;

8.17. priima ir teikia informacijg telefonu:

8.18. registruoja gaunamus ir siuné¢iamus rastus;

8.19. tvarko korespondencija;

8.20. sistemina gaunamus dokumentus ir informacija, ja perduoda direktoriui ar
atitinkamiems darZelio-mokyklos darbuotojams. Rengia darZelio-mokyklos byly nomenklatiirg ir
sudaro bylas pagal nustatytus byly nomenklatiros indeksus:

8.21. periodi8kai nustatyta forma sudaro ir pateikia darzelio-mokyklos direktoriui
kontrolivojamy uZduotiy suvesting ir sarasg dokumenty, kuriuose nurodyti darbai jvykdyti ne
laiku;

8.22. apriipina darZelio-mokyklos darbuotojus kanceliarinémis priemonémis;

8.23. priima sve€ius, delegacijas, laikantis svetiy priémimo etiketo.

IV. ATSAKOMYBE

9. Sekretorius atsako uz:

9.1. darbuotojy asmeniniy dokumenty pildymo teisingumg ir saugumg;

9.2. gauty dokumenty registravimg, sisteminimg ir pateikimg darZelio-mokyklos
direktoriui ir darbuotojams;

9.3. tvarkingg techniniy priemoniy naudojima;

9.4. kokybiSka ir greitg gautos korespondencijos tvarkymg ir pateikimg darzelio-
mokyklos direktoriui;

9.5. direktoriaus jsakymy, pavedimy vykdyma;

9.6. kokybiskg ir greita gautos korespondencijos tvarkymg ir pateikimg darzelio-



mokyklos direktoriui;

9.7. korektiska lankytojy priémima ir konsultavimg;

9.8. teisingg darbo laiko naudojima;

9.9. Zala, padarytg darzeliui-mokyklai dél savo kaltés ar neatsargumo;

9.10. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, apsaugos nuo elektros
reikalavimy vykdyma;

9.11. emociskai saugios mokymo (-si) aplinkos mokykloje puoseléjima.

10. Sekretorius uz savo pareigy netinkamg vykdymg atsako darbo vidaus tvarkos
taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

11. Sekretorius uz darbo drausmés paZeidimus gali biiti traukiamas drausminén
atsakomybén. Drausmine nuobauda skiria darzelio-mokyklos direktorius.




