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I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Vilnaus r. GlitiS8kiy vaiky dar*elio sekretoriaus pareigybé yra priskiriama specialisty
grupel.

2. Pareigybes lygis — B, (A2), pareigybés kodas - 412001

3. Pareigybés paskirtis: tinkamai organizuoti ir atlikti jstaigos dokumenty rengima, gauty
dokumenty registro, duomeny baziy tvarkyma, uZtikrint saugomy dokumenty priezitra, juy
apskaitg, uztikrinti tinkamg dokumenty apsaugg, savalaik] ir kvalifikuotg byly paruoSima
tolesniam i1lgalaikiam saugojimui.

4. Pavaldumas — sekretorius pavaldus vaiky darzelio direktoriui.

I SKYRIUS ]
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Sekretoriu1 keliami kvalifikacimai reikalavimai:

5.1. ne Zemesnis kaip aukStesnysis iSsilavinimas ar specialus vidurinis iSsilavinimas, jgytas
k1 1995 mety;

5.2. darbo su informacinémis technologijomis jgiudziai;

5.3. valstybinés kalbos taisyklingss vartojimas.

6. Sekretorius turi zinot1 ir iSmanvti:

6.1. Vaiky darzelio struktiirg, darbo organizavimo principus;

6.2. Vaiky darzelio nuostatus, darho tvarkos taisykles;

6.3. Vaiky darzelio veiklg reglamentuojan¢ius norminius aktus;

6.4. dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles;

6.5. rastvedybos standartus ir raStvedybos taisykles;

6.6. dokumenty forminimo ir apdorojimo metodus;

6.7. dokumenty (byly) parengimo saugojimui ir jy naudojimo tvarka;

6.8. duomeny baziy tvarkymo reikalavimus;

6.9. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, apsaugos nuo elektrosaugos
reikalavimus.

7. Sekretoriu privalo vadovautis:

7.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

7.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir Kkitais Lietuvos Respublikoje
galiojan¢iais norminiais aktais, reglamentuojanciais biudzZetiniy jstaigy veikla, darbo santykius,
darbuotojy saugg ir sveikata;

7.3. darbo tvarkos taisyklémis;

7.4. darbo sutartimi;

7.5. Siuo pareigybés apraSymu;

7.6. kitais Vaiky darzelio dokur:entais (jsakymais, potvarkiais, nurodymais, taisyklémis
ir pan.).
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,.. I11 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

8. Sekretorius atlieka Sias funkcijis:

8.1. latku 1r tiksliai vykdo teisétus Vaiky darzelio direktoriaus nurodymus:

8.2. priima Vaiky darzeliui siun¢iamg korespondencija, atlicka pirminj jos tvarkyma, kurio
metu patikrina, ar neatplésti vokai, ar jucse yra visi dokumentai, registruoja gautg korespondencijg
jos gavimo dieng Gauty dokumenty registravimo Zurnale:

8.3. atspausdina elektroniniu bidv gautus dokumentus, registruoja juos gavimo dieng. Gauty
dokumenty registravijos Zurnale;

8.4. uzregistruotus gautus dokumentus perduoda Vaiky darzelio direktoriui susipazinti;

8.5. direktoriui susipaZinus su gautais dokumentais, perduoda juos rezoliucijose nurodytiems
adresatams:;

8.6. kontroliuoja direktoriaus rezoliucijose nurodyty uzduogiy vykdyma:

8.7. jeigu | gautg dokumenta reikia atsakyti, organizuoja dokumento parengimg arba pats jj
parengia ir pateikia direktoriui pasirasyti;

8.8. Vaiky darZelio vidaus dokumentus (jsakymus, aktus, protokolus, nutarim :s ir kt.)
registruoja Vidaus dokumenty registravimo knygoje;

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

8.10. Vaiky darzelio direktoriui nurodZius rengia vidaus ir siunCiamyjy dokumenty
projektus;

8.11. spausdina bei daugina (esan* bGtirumui) vidaus ir siun¢iamuosius dokumentus;

8.12. tikrina Vaiky darzelio elektroninj pasta;

8.13. priima ir perduoda informacijg kitomis Siuolaikinémis ry$io priemonémis:

8.14. kasmet nustatytu laiku parengia numatomy sudaryti byly dokumentacijos plana;

8.15. formuoja gaunamy, siun¢iamy, vidaus dokumenty bylas;

8.16. uztikrina byly iSsaugojima pagal jy saugojimo terminus, byly perdavimg nustatytu
laiku j archyva, tvarko Vaiky darzelio arctyva;

8.17. priima Vaiky darZelio .ankytojus (vaiky tévus (globéjus, rapintojrs), kitus
interesantus), suteikia jiems juos dom’iané¢ig informacija, nurodo pedagogus, Vaiky darzelio
vadovus, kurie kompetentingi spresti lan: ytoj= ns iskilusius klausimus, elgiasi su jais mandagiai ir
démesingai;

8.18. Vaiky darZelio direktoriui niurodzius, surenka jam reikalinga informacija i§ pedagogu,
aptarnaujancio personalo darbuotojy, iSkvie¢ia pas direktoriy jo nurodytus darbuotojus, spausdina
airektoriaus pateiktg jvairia medziagg, tvarko raStvedyba, priima jvairius direktoriui r iresuotus
dokumentus ir teikia jam pasiradyti;

8.19. 1Skabina skelbimy lentoje dokumentus su vie$ai skelbtina informacija;

8.20. jformina darbuotojy priémima ir atleidima i§ darbo, registruoja darbo sutartis;

8.21. reikalauja, kad darbuotojai laiku vykdyty jpareigojimus;

8.22. konsuituoja Vaiky darzelio darbuctojus rastvedybos kiausimais;

8.23. tvarko darbuotojy asmens bylas;

8.24. keiCiantis sekretoriui perd.ioda pagal akta naujam asekretoriui rastvedybos bylas,
nebaigtus tvarkyti dokumentus;

8.25. vykdo kitus Vaiky darZelio direktoriaus teisétus nurodymus.

IV SKYRIUS |
DARBUOTOJO VEIKSM Al KILUS JTARIMUI DEL GALIMO SMURTO
ARTIMOJE APLINKOJE

9. Sekretornius, jtargs ar pastebéjes Zodires, fizines, socialines patyéias. smurta:
9.1. nedelsdamas jsikiSa ir nutraukia bei kokius tokj jtarima kelian¢ius veiksmus:
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9.2. apie jtariamas ar jvykusias patyCizs nedelsiant informuoja patyrusio paty€ias, smurta |
vaiko pedagogus, Vaiky darzelio administracija. Nesant galimybei pranesti pedagogams’
(ugdantiems konkrety vaika) ar Vaiky darzelio vadovams, sekretoré tiesiogiail pranesa savivaldybes
administracijos vaiko teisiy apsaugos skyriui ir (ar) policijai;

9.3. esant grésmei vaiko sveikatai ar gyvybei, nedelsiant kreipiasi | pagalbg galin€ias suteikti
institucijas (pvz.: policijg, greitgja pagalbg ir kt.).

V SKYRIUS
ATSAKOMYBE

10. Sekretorius atsako uz:
10.1. direktoriaus jsakymuy, pavedimy vykdyma;
10.2. tvarkingg techniniy priemoniy naudojima;
10.3. kokybiska ir greita gautos korespondencijos tvarkymg ir pateikimg Vaiky
darzelio direktoriui;

10.4. gauty dokumenty registravimg, sisteminimg ir pateikimg atsakingiems
vykdytojams;

10.5. korektiSka lankytojy priemimg ir konsultavima;

10.6. teisinga darbo laiko naudojima;

10.7. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrin€és saugos, apsaugos nuo elektrosaugos
reikalavimy vykdyma.

11. Sekretorius uz savo pareigy netinkamg vykdyma atsako darbo tvarkos taisykliy ir
Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

12. Sekretorius uz darbo drausmeés pazeidimus gali buti traukiamas drausminén
atsakomybén. Drausmin¢ nuobaudg skiria Vaiky darzelio direktorius.

Parengé: Vilniaus r. GlitiSkiy vaiky darzeiio
Direktoré Valerija Jaglinska
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