Sekretoré-archyvaré
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI
1. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:
1.1. turéti sekretoriaus kvalifikacija, mokantis sisteminti informacija, dirbantis kompiuteriu, Zinantis
raStvedybos, dokumenty forminimo, tvarkymo ir archyvy tvarkymo taisykles ir reikalavimus;
1.2. gerai mokéti lietuviy kalbg, jos mokéjimo lygis turi atitikti III valstybinés kalbos mokéjimo
kategorija, zinoti lietuviy kalbos vartojimo reikalavimus;
1.3. mokeéti naudotis informacinémis technologijomis ir jy programomis.
1.4. Zinoti jstaigos struktiirg, darbo organizavimo principus;
1.5. laikytis konfidencialumo principo, neviesinti informacijos, susijusios su asmens duomenimis, su

kuria susipazino vykdydama savo pareigas.

SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

2. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo ias funkcijas:

2.1. organizuoja dokumenty laikyma ir jy apsauga pagal dokumenty valdymo sistema ,,KONTORA*;
2.2. iformina, registruoja, priima, i§siunc¢ia dokumentus, atlieka pirminj jy apdorojima;

2.3. saugo ir sistemina dokumentus ir informacija, ja perduoda vykdytojams, kontroliuoja vykdyma;
2.4. rengia jsakymy projektus ir teikia juos direktoriui, supazindina darbuotojus su direktoriaus
1sakymais ir rezoliucijomis, kontroliuoja direktoriaus rezoliucijose nurodyty uzduo€iy vykdyma;

2.5. priima ir teikia informacijg telefonu, elektroniniu pastu, informuoja direktoriy apie gaunamus
praneSimus elektroniniu pastu, ar kitais biidais, perduoda direktoriui; jeigu j gauta dokumentg reikia
atsakyti, organizuoja dokumento parengima arba pats jj parengia ir pateikia direktoriui pasirasyti;
2.6. priima lopSeliui-darzeliui siun¢iama 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;

2.7. spausdina parengtus jsakymus, juos registruoja;

2.8. 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;

2.9. rengia jstaigos dokumentacijos plana, jformina bylas pagal nustatytus byly indeksus, tvarko
lopselio-darzelio darbuotojy asmens bylas;

2.10. saugoja dokumentus ir paruoStus laiku perkelia j archyva nustatyta tvarka, tvarko lopSelio-

darzelio archyva;



2.11. priima ir registruoja tévy praSymus (priémimo ir iSvykimo j lopSelio-darzelio ikimokyklinio
ugdymo, prieSmokyklinio ugdymo grupes, budincig grupe, maitinimo, lengvaty suteikimo ir kitus
praSymus);

2.12. rengia pazymas interesantams (vaiky tévams, darbuotojams, buvusiems darbuotojams), pagal
pateiktus praSymus;

2.13. priima lopselio-darzelio lankytojus (vaiky tévus (globéjus, 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;
2.14. lopselio-darzelio direktoriui nurodzius, surenka jam reikalingg informacija i§ pedagogy,
aptarnaujancio personalo darbuotojy, iSkviecia pas direktoriy jo nurodytus darbuotojus, spausdina
direktoriaus pateikta jvairig medziaga, tvarko rastvedyba;

2.15. i8kabina skelbimy lentoje dokumentus su viesai skelbtina informacija;

2.16. konsultuoja lopselio-darzelio darbuotojus dokumenty rengimo klausimais;

2.17. lopSelio-darzelio direktoriui nurodzius, praneSa lopSelio-darzelio tarybos, tévy komiteto,
mokytojy tarybos nariams apie rengiamy posédziy, pasitarimy, susirinkimy vietg ir laika;

2.18. protokoluoja bendruomenés susirinkimus, nepedagoginio personalo susirinkimus, raso jy
protokolus;

2.19. atsako uz dokumenty ir technikos, esancios kabinete, sauguma;



