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I. BENDROJI DALIS

1. Bendrieji reikalavimai pareigybei:

1.1. Sekretorius turi turéti ne Zemesnj kaip neuniversitetinj aukstajj arba jam prilyginta
iSsilavinimg arba jgyta profesing kvalifikacija bei praktinio darbo rastvedybos srityje patirties.

1.2. Pareigybés B lygis - pareigybé, kuriai bitinas ne Zemesnis kaip aukStesnysis
iSsilavinimas;

1.3. Pareigybés paskirtis: turi nuolatos kelti kvalifikacijg, biaiti diplomatiskas,
savarankiskas, saziningas, komunikabilus, mandagus, nepriekaistingos iSvaizdos, sugebéti iSklausyti
kito asmens nuomong, tiksliai orientuotis situacijose, teisingai vertinti jstaigos darbuotojy veikla ir
vengti konfliktiniy situacijy, mokéti bendrauti su jstaigos darbuotojais, ugdytiniais ir jy tévais
(globgjais), veiklos partneriais.

2. Pavaldumo rysiai:
2.1. Sekretorius pavaldus: direktoriui.

3. Pavadavimas: komandiruotés, ligos, atostogy atveju, ar dél kity pateisinamy priezasciy,
jam nesant darbe, jo pareigas atlieka kitas asmuo, paskirtas vadovo jsakymu.

4. Specialiis reikalavimai Sias pareigas einan¢iam darbuotojui. Darbuotojas turi
iSmanyti:

4.1. raStvedybos taisykles;

4.2. sutar¢iy sudarymo tvarka;

4.3. pagrindinius Lietuvos Respublikos normatyvinius aktus, reglamentuojancius
raStvedyba, archyvavima.

4.4. gaunamyjy ir siunciamyjy jstaigos dokumenty ir lokaliniy akty pri€mimo, i§siuntimo,
registravimo, perdavimo, saugojimo ir vykdymo kontrolés tvarka;

4.5. jstaigos struktirg ir personalg;

4.6. mandagiai ir kultiiringai elgtis su mokéti bendrauti su darbuotojais, ugdytiniais ir jy
tévais (globg¢jais).;

4.7. organizuoti telefoninius pokalbius, priimti faksg ir elektroninj pasta;

4.8. profesinés etikos ir tarnybinio etiketo reikalavimus;

4.9. bendradarbiavimo ir dalykinio pokalbio taisykles;

4.10. darbuotojo saugos ir sveikatos, priesgaisrinés saugos, higienos ir sanitarijos
reikalavimus.

4.11. lietuviy kalbg;

4.12. uzsienio (angly, rusy) kalbas;

4.13. dirbti kompiuteriu;

4.14. bendrauti su zmonémis (klientais, kolegomis);

4.15. dirbti organizacine technika.



5. Privalo vadovautis:

5.1. Lietuvos Respublikos jstatymais, pojstatyminiais ir norminiais aktais;
5.2. istaigos vadovo jsakymais;

5.3. tiesioginio vadovo nurodymais;

5.4. darbuotojy saugos ir sveikatos jstatymu;

5.5. darbo tvarkos taisyklémis;

5.6. Siais pareiginiais nuostatais.

II. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Organizuoti rastvedybg pagal pagrindiniy dokumenty rengimo, tvarkymo ir valdymo
reikalavimus.

7. Perziuréti gaunamus dokumentus, registruoti j Zurnalus, atiduoti pagal paskirta Lopselio
- darZelio direktoriaus nurodyma, jteikti juos vykdytojams.

8. Sutvarkyti siun¢iamus dokumentus, registruoti, patikrinti ar teisingai jforminta.

9. Spausdinti ir dauginti dokumentus, priimti ir perduoti telefonogramas, elektroninius
laiskus.

10. Uztikrinti jvairiy dokumenty kopijavimg ir paskirstymga.

11. Tvirtinti dokumenty kopijas, nuorasus ir iSrasus.

12. Kultaringai ir mandagiai bendrauti su Lop$elio-darzelio darbuotojais ir kitais asmenimis
bei atsakinéti j telefoninius skambucius ir suteikti skambinantiems visg biiting informacija.

13. Atlikti reikiamus organizacinius pavedimus.

14. Tvarkyti vaiky, pedagogy ir kity darbuotojy kompiutering duomeny baze.

15. Rengti dokumentus laikantis teisés norminiuose aktuose atitinkantiems dokumentams
nustatyty reikalavimy.

16. Rengti dokumentus archyviniam saugojimui ir tvarkyti archyva.

17. Nustatytais terminais ir kokybiSkai atlikti pavestus darbus bei pateikti atitinkamiems
asmenims.

18. Vykdyti kitas Lopselio - darzelio direktoriaus pavestas funkcijas.

19. Tvarkyti jstaigos internetine svetaing.

20. Registruoti gaunamus ir siuné¢iamus rastus, sisteminti gaunamus dokumentus
kompiuteryje, perduoti juos vykdytojams, kontroliuoti vykdymo terminus.

21. Tinkamai tvarkyti dokumentus, kad biity uztikrintas greitas priéjimas prie dokumenty.

22. Lopselio - darzelio direktoriaus nurodymu pateikti darbuotojams reikalingus
dokumentus, reikalauti reikiamy parasy.

23. Konsultuoti LopSelio-darzelio darbuotojus ir pedagogus rastvedybos klausimais.

24. Kontroliuoti jstaigoje rengiamy dokumenty jforminima, tvarkyma ir jy uzduociy
vykdyma.

25. Informuoti jstaigos vadova apie rastvedybos biikle jstaigoje, teikti pasitilymus, kaip ja
tobulinti.

26. Gauti i$ atsakingyjy darbuotojy duomenis apie atliktus ir planuojamus darbus, su jais
supazindinti jstaigos vadova.

27. Pranesti jstaigos darbuotojams apie rengiamus susirinkimus, posédzius, pasitarimus,
istaigos vadovo jsakymus, supazindinti juos su darbo planais.

28. Laikytis etikos reikalavimy, biiti nepriekaistingos i§vaizdos.

29. Priimti sprendimus pagal jos kompetencija nustacius teisés aktus ir reikalauti, kad tie
sprendimai biity laiku ir tiksliai jvykdyti.

30. Kelti savo kvalifikacija ir gerinti zinias, reikalingas tiesioginéms pareigoms atlikti.

31. Dalintis darbo jgiidziais ir jgyta patirtimi su bendradarbiais, padéti vienas kitam.

32. Mokéti saugiai dirbti ir netrukdyti saugiai dirbti kitiems.

33. Neuzsiiminéti pasaliniais darbais, kalbomis ir netrukdyti kitiems.

34. Laikytis jstaigoje nustatyty taisykliy, darbo tvarkos taisykliy, saugos darbe,



prieSgaisrinés saugos, higienos bei sanitarijos norminiy akty reikalavimy.

35. Darbuotojui draudziama ateiti j darbg neblaiviam, darbo metu vartoti alkoholinius
gérimus, narkotines bei toksines medziagas.

36. Turi dévéti $varius, tvarkingus, patogius dirbti, neissaukianc¢ius ugdytiniy ir jy tévy
neigiamos reakcijos drabuzius. Avéti saugia, neslidzig, skirtg vidaus patalpoms, avalyneg.

II1. TEISES

37. Biiti profesiniy sgjungy, organizacijy ar susivienijimy nariais, taip pat politiniy partijy
ar organizacijy nariais, ne tarnybos metu dalyvauti politinéje veikloje.

38. Ginti pazeistas savo teises ar teisétus interesus.

39. Dalyvauti pasitarimuose jstaigos veiklos klausimais, teikti pasitilymus darbo kokybei
pagerinti.

40. Suzinoti apie jo darbo aplinkoje esancius sveikatai pavojingus ir kenksmingus
veiksnius.

41. Reikalauti, kad biity atlyginta zala, padaryta sveikatai dél nesaugiy darbo salygy.

42. Gauti kvalifikacijg atitinkantj atlyginima, atostogauti nustatyta tvarka.

43. Reikalauti, kad biity laikomasi nustatyto darbo ir poilsio rezimo.

44, Reikalauti, kad darbdavys skirty darbo priemoniy, reikalingy kokybiskam ir savalaikiam
darby vykdymui.

45. Tobulinti savo kvalifikacija.

46. Gauti informacija, lieciancia jo darba.

47. Nepriimti i§ darbuotojy neteisingai ir netvarkingai parengty ir jforminty vidaus ir

siun¢iamy dokumenty.

48. Atsisakyti vykdyti uzduotis bei nurodymus, jei tai prieStarauja Lietuvos Respublikos
jstatymams.

49. Darbo reikalais naudotis tarnybiniu telefonu.

50. Teisé | kasmetines apmokamas atostogas.

51. Teisé ] piety pertrauka.

52. Teis¢ j laiku iSmokamg atlyginima.

IV. ATSAKOMYBE

53. Uz netinkamg vykdyma arba nevykdyma savo pareigy, numatyty Siuose nuostatuose, kai
to reikalauja Lietuvos Respublikos darbo kodeksas.

54. Uz Lopselio - darzelio dokumenty valdymo organizavimg: dokumenty spausdinima,
registravima, tvarkyma, apskaita, saugojimg ir naikinima;

56. Jstatymy nustatyta tvarka atsako uz materialiniy vertybiy, priskirty naudotis, apsauga.

57. Uz gaunamg ir siun¢iamg informacijg ir jo savalaikj pateikima adresatams.

58. Uz profesinés etikos, bendravimo kulttiros ir etiketo nesilaikyma.

59. Uz tinkama interneto naudojima, internetinés svetainés dokumenty pateikima laiku.

60. Uz $varg ir tvarkg darbo vietoje, uz dokumenty, esanciy rastingje iSsaugojima.

61. Uz jos zinioje esanciy antspaudy, spaudy sauguma ir naudojimg pagal paskirtj.

62. Uz gauty uzduociy vykdyma nustatytais terminais ir jy kokybe.

63. Zala, padarytg lop3eliui - darzeliui dél kaltés ar neatsargumo atlygina jstatymy nustatyta
tvarka.

64. Uz kompiuterinés jrangos, kopijavimo technikos teisingg eksploatavima.

65. Uz darby saugos darbe, priesgaisrinés saugos, aplinkos ir turto saugos, asmens higienos,
darbo tvarkos taisykliy pazeidimus.

66. Uz Siuose nuostatuose nurodyty pareigy vykdyma.

67. Sekretorius pasizada ir jsipareigoja neatskleisti Zodziu, raStu ar kitokiu pavidalu



asmenims jokios komercinés, dalykinés, finansinés bei kitokios konfidencialios informacijos, su
kuria jis buvo supazindintas arba ji tapo jam prieinama ir Zinoma dirbant lopSelyje — darZelyje.

Kopija gavau. Su pareigybés apraSymu susipazinau ir sutinku:

(vardas, pavardé, paraSas, data)



