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PAREIGYBES APRASYMAS

L PAREIGYBE

1. Sekretoriaus pareigyb¢ yra priskiriama 4 (ketvirtai) pareigybés grupei.

2. Pareigybes lygis — C.

3. Pareigybés paskirtis — organizuoti dokumenty valdyma jstaigoje pagal norminiy ir
metodiniy dokumenty reikalavimus.

4.  Sekretorius tiesiogiai pavaldus direktoriui.

II. SPECIALUS REIKALAVIMAI SEKRETORIAUS PAREIGAS EINANCIAM
DARBUOTOJUI

5. Sekretoriui butini kvalifikaciniai reikalavimai:

5.1. turéti ne zemesnj kaip vidurinj i$silavinimg ir (ar) igyta profesine kvalifikacija;

5.2. mokéti sisteminti informacija, dirbti kompiuteriu;

5.3. zinoti Valstybinés kalbos tikslinga vartojima, kanceliaring kalba, dalykinio pokalbio
taisykles;

5.4. buti tvarkingu, kruopsciu, atidziu, gebanciu greitai orientuotis situacijose;

5.5. iSmanyti Dokumenty rengimo, saugojimo ir apskaitos taisykles, norminius aktus, kurie
nustato specialiyjy dokumenty tvarkymo taisykles, dokumenty priémimo } archyva, jy saugojimo ir
naudojimosi jais norminius aktus ir instrukcijas, fiziniy asmeny dokumenty saugojima, likviduojamy
jmoniy dokumenty perdavimo tvarka;

5.6. zinoti dokumenty analizavimo, sisteminimo, komplektavimo, jriS§imo ir patalpinimo tam
tikslui skirtose vietose tvarka;

5.7. moketi rengti jvairaus pobudZio raStus, sudaryti lopSelio-darZelio dokumentacijos plana,
dokumenty registry sarasa;

5.8. gebéti bendrauti su interesantais;

5.9. pageidautina mokéti bent vieng uzsienio kalbg.

III. SEKRETORIAUS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sekretoriaus pareigas einantis darbuotojas vykdo §ias funkcijas:

6.1. organizuoja dokumenty valdyma jstaigoje pagal norminiy ir metodiniy dokumenty
reikalavimus;

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

6.3. tvarko raStvedyba, atlieka jvairias operacijas, naudodamasis kompiuterine technika, skirta
rinkti, apdoroti ir pateikti informacija;

6.4. spausdina ir daugina dokumentus pagal lopSelio-darzelio direktoriaus nurodyma, skirsto ir
jteikia adresatams, esant reikalui, dokumenty korektiirg patikslina su dokumento rengéju ar lopselio-
darzelio direktoriumi;

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

6.6. taupiai naudoja spausdinimo ir kopijavimo medziagas;

6.7. priima dokumentus direktoriui pasirasyti;

6.8. tvirtina dokumenty kopijas, rengia pazymas ir kitus dokumentus, reikalingus lopselio-
darZelio darbuotojams, vaiky tévams ar kitiems interesantams;

6.9. perzitiri gautg korespondencijg, atlieka pirminj jos tvarkyma, registra, atiduoda pagal
paskirtj arba su lopselio-darzelio direktoriaus rezoliucija jteikia vykdytojams;



6.10. kontroliuoja, kad konkretiis vykdytojai laiku jvykdyty duotus pavedimus;

6.11. sutvarko siunciamg korespondencija, atlieka registra, patikrina, uzklijuoja pasto Zenklus
ir i8siuncia;

6.12. direktoriaus pavedimu raso laiskus, uzklausas, kitus dokumentus, atsako laisky
autoriams;

6.13. direktoriaus nurodymu spausdina tarnybing medziagg (jsakymus, praneSimus, protokolus
ir kt.), jveda reikiamg informacijg ] duomeny banka;

6.14. veda vaiky registrg;

6.15. rengia lopselio-darzelio metinj dokumentacijos plang, kasmet, laiku pateikia ja tvirtinti
steigéjui;

6.16. formuoja bylas pagal patvirtinta dokumentacijos plang, uztikrina jy sauguma;

6.17. neplatina jstaigoje valdomy dokumenty turinio, informacijos, laikomos lopselio-darzelio
tarnybine paslaptimi;

6.18. rengia reikiamy dokumenty formas, nuolat papildo jy kopijas specialiame segtuve;

6.19. uzveda ir tvarko darbuotojy asmens bylas;

6.20. informuoja lopsSelio-darzelio direktoriy apie dokumenty valdymo bikle istaigoje, teikia
sitlymus kaip ja tobulinti;

6.21. organizuoja direktoriaus pokalbius telefonu, jam nesant uzraso gautg informacija ir laiku
pranesa jos turinj, priima ir perduoda informacijg ry$io priemonémis;

6.22. vykdo visus lopselio-darzelio direktoriaus nurodymus, susijusius su dokumenty valdymu;

6.23. laikosi Vidaus ir darbo tvarkos ir kity nustatyty taisykliy, nepazeidin¢ja darbo rezimo;

6.24. kelia kvalifikacija;

6.25. nepalieka savo kabineto be prieziiiros, nepatiki savo darbo kitiems asmenims;

6.26. laikosi saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos ir elektros saugos reikalavimy;

6.27. pagal grafika tikrinasi sveikata;

6.28. vykdo ir kitus nenuolatinio pobiidzio direktoriaus pavedimus.

IV. SEKRETORIAUS ATSAKOMYBE

7. Sekretorius atsako:

7.1. uz tinkamy salygy direktoriaus darbui paruoSima, tvarkinga techniniy priemoniy laikyma;

7.2. uz kokybiska ir greitg gautos korespondencijos sutvarkymg ir perdavima lopselio-darzelio
vadovui;

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

7.4. uz dokumenty vykdymo kontrolg;

7.5. uz dokumenty sauguma;

7.6. uz dokumenty archyviniam saugojimui rengima ir archyvo tvarkyma;

7.7. uz korektiska lankytojy priémima;

7.8. uz saugos darbe, prieSgaisrinés saugos, elektrosaugos reikalavimy laikymasi;

7.9. uz komercines, dalykinés, finansinés ir kitokios konfidencialios jstaigos informacijos
saugojima;

7.10. uz zala, padaryta lopSeliui-darZeliui dél savo kaltés ar neatsargumo Lietuvos Respublikos
Jstatymy nustatyta tvarka.
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