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MAZEIKIU R. TIRKSLIU DARZELIO ,,GILIUKAS*
SEKRETORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Sekretoriaus pareigybé yra priskiriama specialisty, kuriy pareigybés priskiriamos A (A1
ar A2) arba B lygiui, atsizvelgiant i biiting iSsilavinimg toms pareigoms eiti.

2. Konkretus pareigybés lygis — B.

3. Pareigybés paskirtis — tinkamai atlikti Mazeikiy r. Tirksliy darzelio ,,Giliukas* (toliau —
Darzelis) dokumenty rengima, valdyma pagal Dokumenty rengimo taisykles, Dokumenty tvarkymo
ir apskaitos taisykles, priimti ir teikti informacijg, uZtikrinti tinkamg dokumenty apsaugg, savalaik] ir
kvalifikuotg byly paruosima tolesniam ilgalaikiam saugojimui.

4. Sekretorius pavaldus — Darzelio direktoriui.

5. Sekretoriy skiria pareigoms ir atleidzia i$ jy Darzelio direktorius Lietuvos Respublikos
Istatymy nustatyta tvarka.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

6. Sekretorius, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

6.1. turéti ne zemesnj kaip aukstesnjji iSsilavinima, igyta iki 2009 mety, ar specialyjj vidurinj
18silavinima, jgyta iki 1995 mety, susijusj su dokumenty apskaita ir tvarkymu;

6.2. turi gerai mokéti valstybing lietuviy kalbg ir bent vieng uzsienio kalba;

6.3. turi iSmanyti raStvedybos pagrindus, sklandziai reiksti mintis rastu ir ZodZiu;

6.4. turi mokeéti dirbti naujomis rysiy ir kitomis organizacinés technikos priemonémis;

6.5. turi buti gery maniery, komunikabilaus btido, mokéti priimti lankytojus, elgtis pagarbiai
su aptarnaujamais ir Kitais asmenimis;

6.6. turi dométis rastvedybos naujovémis, kelti kvalifikacija;

6.7. turi iSmanyti dokumenty forminimo ir apdorojimo metodus;

6.8. turi iSmanyti Darzelio darbo organizavimo principus, Darzelio veiklg
reglamentuojancius norminius aktus, laikytis Darzelio darbo tvarkos taisykliy, gaisrinés saugos
taisykliy, Sekretoriaus saugos darbe ir sveikatos instrukcijos, jvadinés darbuotojy saugos ir sveikatos
instrukcijos

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Sekretorius, eidamas Sias pareigas, vykdo Sias funkcijas:

7.1. laiku ir tiksliai vykdo teisétus Darzelio direktoriaus nurodymus;

7.2. priima Darzeliui siun¢iamg korespondencija, atlieka pirminj jos tvarkyma, kurios metu
patikrina, ar neatplésti vokai, ar juose yra visi dokumentai, registruoja gauta korespondencija jos
gavimo dieng ] dokumenty valdymo sistemg (toliau — DVS ,,Kontora*“) Gauty dokumenty registre;

7.3. registruoja gautus rastus } DVS , Kontora®, pateikia juos Darzelio direktoriui susipaZinti;

7.4. Darzelio direktoriui susipazinus su gautais dokumentais, perduoda juos rezoliucijose
nurodytiems adresatams;



7.5. kontroliuoja Darzelio direktoriaus rezoliucijose nurodyty uzduociy vykdyma;

7.6. jeigu j gautg dokumentg reikia atsakyti, organizuoja dokumento parengimg arba pats jj
parengia ir pateikia Darzelio direktoriui pasirasyti;

7.7. rengia, registruoja ir jformina dokumentus (jsakymus, pazymas, lydrascius, protokolus,
kt. rastus) pagal Dokumenty rengimo ir jforminimo bei Rastvedybos taisykles;

7.8. rengia dokumentacijos plang, kontroliuoja jo vykdyma. Tvarko visg Darzelio
dokumentacija pagal patvirtinta byly nomenklatiira;

7.9. Darzelio direktoriaus ar jo pavaduotojo ugdymui pavedimu raso laiskus, uzklausas bei
kitus dokumentus, atsakymus laisky autoriams;

7.10. tikrina Darzelio elektroninius pastus;

7.11. priima ir perduoda informacijg elektroniniu pastu, telefonu, kitomis Siuolaikinémis rysio
priemonémis;

7.12. Darzelio direktoriui ar direktoriaus pavaduotojo ugdymui nurodzius, surenka jiems
reikalingg informacija 1§ pedagogy, aptarnaujancio personalo darbuotojy, spausdina Darzelio
direktoriaus ar direktoriaus pavaduotojo ugdymui pateiktg jvairig medziagg, tvarko rastvedyba;

7.13. tvarko darbuotojy asmens bylas;

7.14. rengia ir tvarko darbuotojy priémimo-atleidimo dokumentus;

7.15. teikia paramg darbuotojams veiklos dokumentavimo klausimais, juos konsultuoja;

7.16. palaiko rySius su visais DarZelio darbuotojais, priima ir registruoja jy zoding ar rastiskg
informacija, pateikia jg Darzelio direktoriui;

7.17. iskabina skelbimy lentoje dokumentus su viesai skelbiama informacija;

7.18. uztikrina tinkama archyviniy dokumenty priémimg, tvarkyma, saugojimg ir
naudojimg. Saugo dokumentus ir laiku juos archyvuoja;

7.19. saugo ir tinkamai naudoja DarZelio antspauda;

7.20. pildo darbo laiko apskaitos ziniarascius;

7.21. tvarko vaiky turizmo renginiy (ekskursijy, i§vyky) dokumentus;

7.22. dalyvauja bendruomenés gyvenime: susirinkimuose, renginiuose, projektuose ir pan.;

7.23. priima svecius, lankytojus, partnerius. Laikosi sve€iy priémimo etiketo;

7.24. vykdo Kkitus nenuolatinio pobudzio, rastiskus ir/ar Zodinius Darzelio direktoriaus
pavedimus ir uzduotis, susijusius su pareigybés funkcijomis, tam, kad biity pasiekti Darzelio
strateginiai tikslai.

Susipazinau ir sutinku:

(vardas, pavardé)

(paraSas)

(data)



