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SIAULIU LOPSELIO-DARZELIO ,,EZERELIS“ ADMINISTRACIJOS SEKRETORIAUS
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Siauliy lop3elio-darzelio ,,EZerélis* (toliau — lopselis—darzelis) administracijos sekretorius
yra darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj. LopSelio-darzelio administracijos sekretoriaus
pareigyb¢ priskiriama specialisty pareigybiy grupei.

2. Pareigybés lygis — B.

II SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANACIAM DARBUOTOJUI

3. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialivosius reikalavimus:

3.1. turéti ne zemesnj kaip aukstajj koleginj iSsilavinima arba iki 1995 mety jgyta specialyji
vidurinj i$silavinima;

3.2. biti susipazinusiam ir iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimus ir kitais teisés aktus, reglamentuojancius dokumenty rengima, apskaitg ir
archyvavima;

3.3. gerai mokeéti lietuviy kalba, jos mokéejimo lygis turi atitikti Valstybinés kalbos mokeéjimo
kategorijy, patvirtinty Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. gruodzio 24 d. nutarimu Nr.1688
,»Del valstybinés kalbos mokéjimo kategorijy patvirtinimo ir jgyvendinimo®, reikalavimus;

3.4. mokéti rengti rastus, tvarkomyjy dokumenty projektus, rasyti ir jforminti protokolus;

3.5. naudotis rySiy ir organizacinés technikos priemonémis, dirbti Microsoft Office
programiniu paketu aplinkos programomis, mokeéti greitai rinkti teksta kompiuterio klaviattra.

III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DABUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

4.1. registruoja ir jformina dokumentus pagal galiojancias dokumenty rengimo taisykles;

4.2. tvarko ir saugo archyva pagal Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy jstatyma:

4.2.1. organizuoja dokumenty archyvavima;

4.2.2. rengia metinius dokumentacijos planus ir dokumenty registry sarasa, reikalui esant,
papildo dokumentacijos plano sarasa;

4.3. rengia dokumentus, daro dokumenty kopijas;

4.4. supazindina lopSelio-darZelio direktoriy, jo jgaliota asmenj su visa gaunama
informacija, peradresuoja dokumentus dokumenty vykdytojams, reikalui esant, jteikia jiems
dokumentus;

4.5. pristato i§ miesto savivaldybés administracijos ar jy skyriy gaunamg korespondencija;

4.6. pasiriipina rasty, kity dokumenty, laisky i$siuntimu ar pristatymy adresatams;

4.7. pareigybés funkcijy ribose priima ir perduoda informacija telefonu;

4.8. tinkamai bendrauja su lankytojais, interesantais, sveciais Zodziu, telefonu ir kitomis
informacijos bei komunikacijos priemonémis valstybine kalba;

4.9. veda, saugo darbuotojy ir vaiky asmens bylas;



4.10. pildo darbo laiko apskaitos Ziniarastj;

4.11. talpina informacijg j jstaigos el. svetaine: www.ezerelis.mir.lt.;

4.12. surenka ir apibendrina informacija;

4.13. priima tévy praSymus dél vaiky jraSymo j eile ir veda vaiky registracija;

4.14. organizuoja sveciy sutikima ir priémima;

4.15. registruoja, renka, kaupia, apdoroja, sistemina, saugo ir teikia Mokiniy ir Pedagogy
registro duomenis suinteresuotiems asmenims;

4.16. tvarko dokumentus pagal ADOC sistema;

4.17. laikosi etikos darbe;

4.18. riipinasi darbo metu savo saugumu, sveikata ir sveikatos pasitikrinimu;

4.19. vykdo su lopselio-darZelio uzdaviniais susijusius nenuolatinio pobiidzio lopselio-
darzelio direktoriaus ar jo jgalioto asmens pavedimus ir uzduotis.

IV SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE IR ATSKAITOMYBE

5. Lopselio-darzelio administracijos sekretorius pavaldus ir atskaitingas lopSelio-darzelio
,,BEzerélis“ direktoriui.

6. Lopselio-darzelio administracijos sekretoriaus teisés akty nustatyta tvarka atsako uz:

6.1. funkcijy, iSvardinty Siame pareigybés apraSyme atlikima;

6.2. informacijos konfidencialuma;

6.3. dél jo kaltes padaryta zala;

6.4. tinkamg darbo laiko naudojima.




