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SEKRETORIAUS-ARCHYVARO PAREIGYBES APRASAS

| SKYRIUS )
SEKRETORIAUS-ARCHYVARO PAREIGYBE

1. Sekretoriaus-archyvaro pareigybé, kodas 4120, priskiriama specialisty III pareigybés
grupei.

2. Pareigybés lygis — B.

3. Pareigybés paskirtis — tinkamai organizuoti ir atlikti jstaigos dokumenty rengima,
DVS ,Kontoros*“ tvarkyma, uztikrinti saugomy dokumenty prieziiira, jy apskaita, uztikrinti
tinkama dokumenty apsauga, savalaikj ir kvalifikuota byly paruoSima tolesniam ilgalaikiam
saugojimui.

4. Pareigybés pavaldumas — tiesiogiai pavaldus lopSelio-darzelio direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

5.1. turéti sekretoriaus kvalifikacijg, mokantis sisteminti informacijg, dirbantis kompiuteriu,
Zinantis raStvedybos, dokumenty forminimo, tvarkymo ir archyvy tvarkymo taisykles ir
reikalavimus;

5.2. gerai mokéti lietuviy kalbg, jos mokéjimo lygis turi atitikti III valstybinés kalbos
mokeéjimo kategorija, Zinoti lietuviy kalbos vartojimo reikalavimus;

5.3. mokéti naudotis informacinémis technologijomis ir jy programomis.

5.4. zinoti jstaigos struktiira, darbo organizavimo principus;

5.5. laikytis konfidencialumo principo, nevieSinti informacijos, susijusios su asmens
duomenimis, su kuria susipazino vykdydama savo pareigas.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

6.1. organizuoja dokumenty laikyma ir jy apsauga pagal dokumenty valdymo sistemag
»KONTORA®;

6.2. iformina, registruoja, priima, i$siunc¢ia dokumentus, atlieka pirminj jy apdorojima;

6.3. saugo ir sistemina dokumentus ir informacija, ja perduoda vykdytojams, kontroliuoja
vykdyma;

6.4. rengia atsakomuosius rastus pagal savo kompetencijg ir teikia juos direktoriui,
kontroliuoja direktoriaus rezoliucijose nurodyty uzduoc¢iy vykdyma;



6.5. priima ir teikia informacijg telefonu, elektroniniu pastu, informuoja direktoriy apie
gaunamus praneSimus elektroniniu pastu, ar kitais biidais, perduoda direktoriui; jeigu i gauta
dokumentg reikia atsakyti, organizuoja dokumento parengimg arba pats jj parengia ir pateikia
direktoriui pasiraSyti;

6.6. priima lopseliui-darZeliui siunciamg korespondencija, atlieka pirminj jo tvarkyma, kurio
metu patikrina, ar neatplésti vokai, ar juose yra visi dokumentai, registruoja gauta korespondencija
jos gavimo dieng gauty dokumenty registravimo Zurnale;

6.7. spausdina parengtus jsakymus, juos registruoja;

6.8. rengia ir jformina dokumentus pagal dokumenty rengimo taisykliy reikalavimus,
reikalauja, kad lopSelio-darzelio darbuotojai, atsakingi uz bylas pagal nustatytus dokumentacijos
plano indeksus, laiku, tvarkingai ir teisingai jas sutvarkyty;

6.9. rengia jstaigos dokumentacijos plang, iformina bylas pagal nustatytus byly indeksus,
tvarko lopselio-darzelio darbuotojy asmens bylas;

6.10. saugoja dokumentus ir paruoStus laiku perkelia j archyva nustatyta tvarka, tvarko
lopselio-darzelio archyva;

6.11. priima ir registruoja tévy praSymus (priémimo ir iSvykimo i lopSelio-darzelio
ikimokyklinio ugdymo, prieSmokyklinio ugdymo grupes, budin¢iag grupe, maitinimo, lengvaty
suteikimo ir kitus praSymus);

6.12. rengia paZymas interesantams (vaiky tévams, darbuotojams, buvusiems darbuotojams),
pagal pateiktus prasymus;

6.13. priima lopSelio-darzelio lankytojus (vaiky tévus (globé&jus, ripintojus), kitus
interesantus), suteikia jiems juos dominancig informacijg, nurodo pedagogus, lopselio-darzelio
vadovus, kurie kompetentingi spresti lankytojams iskilusius klausimus, elgiasi su jais mandagiai ir
démesingai;

6.14. lopSelio-darzelio direktoriui nurodzius, surenka jam reikalinga informacijg i$
pedagogy, aptarnaujancio personalo darbuotojy, iSkviecia pas direktoriy jo nurodytus darbuotojus,
tvarko raStvedyba;

6.15. iskabina skelbimy lentoje dokumentus su viesai skelbtina informacija;

6.16. konsultuoja lopSelio-darzelio darbuotojus dokumenty rengimo klausimais;

6.17. lopselio-darzelio direktoriui nurodzius, praneSa lopSelio-darzelio tarybos, tévy
komiteto, mokytojy tarybos nariams apie rengiamy posédZiy, pasitarimy, susirinkimy vieta ir laika;

6.18. protokoluoja bendruomenés susirinkimus, nepedagoginio personalo susirinkimus, raso
ju protokolus;

6.19. atsako uzZ dokumenty ir technikos, esancios kabinete, sauguma;

6.20. vykdo kitus su jstaigos funkcijomis susijusius nenuolatinio pobtidzio direktoriaus

pavedimus ir uzduotis, pagal priskirta kompetencija, kad biity pasiekti jstaigos strateginiai
tikslai.

IV SKYRIUS
VAIKU SAUGUMO UZTIKRINIMAS

7. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, jtargs ar pastebéjes Zodines, fizines, socialines
patycias, smurtg:

7.1. nedelsdamas jsikiSa ir nutraukia bet kokius tokj itarimg kelian¢ius veiksmus;

7.2. primena asmeniui, kuris ty¢iojasi, smurtauja ar yra itariamas tyciojimusi, elgesio
taisykles;

7.3. rastu informuoja patyrusio patyCias, smurtg ugdytinio grupes mokytoja, lopSelio-
darZelio direktoriy, tevus apie itariamas ar ivykusias patycias;
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7.4. esant grésmei vaiko sveikatai ar gyvybei, nedelsiant kreipiasi j pagalbg galincius

suteikti asmenis (tévus (globéjus, riipintojus) ir/ar mokyklos direktoriy ar direktoriaus pavaduotoja
ugdymui) ir/ar institucijas (pvz.: policija, greitajg pagalbg ir kt.).

Suderinta:

2019 m. gruodzio 12 d. Visagino lopselio-darzelio

»Auksinis gaidelis” (VPC) tarybos posedzio protokolu Nr. TP-7
2019 m. gruodzio 11 d. profesiniy sajungy informavimo ir
konsultavimo posédzio protokolu Nr. 159-12
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