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SIAULIU R. KURSENU LOPSELIO-DARZELIO ,,ZIEDELIS“
SEKRETORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Siauliy r. Kur$ény lopselio-darzelio ,,Ziedelis* (toliau — Lopselis-darzelis) sekretorius yra
Il grupés biudzetinés jstaigos, kurios savininké yra Siauliy rajono savivaldybé (toliau — Savivaldybé),
darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj. Pareigybés lygis — B.

2. Pareigybés paskirtis — sekretoriaus pareigybé skirta vykdyti sklandy Lopselio-darzelio
dokumenty valdyma, uztikrinant tinkama dokumenty jforminima, rengima, tvarkyma, saugojima bei
archyvo tvarkyma, vykdyti Siame pareigybés apraSyme nustatytas funkcijas.

3. Pareigybés pavaldumas — sekretorius pavaldus Lopselio-darzelio direktoriui (toliau —
Direktorius), vykdo vaiko sveikatos apsaugos, higienos reikalavimus. Sekretoriy j darbg priima ir
atleidZzia i§ pareigy teisés akty nustatyta tvarka Direktorius.

Il SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

4. Darbuotojas, einantis sekretoriaus pareigas, turi atitikti §iuos specialius reikalavimus:

4.1. turéti ne Zemesnj kaip aukStesnjjj iSsilavinimg ar specialyji vidurinj iSsilavinimg jgyta iki
1995 mety;

4.2. privalo Zinoti dokumenty rengimo, dokumenty tvarkymo ir jy archyvavimo taisykles;

4.3. mokéti naudotis informacinémis technologijomis;

4.4. déstyti sklandZiai mintis rastu ir Zodziu;

4.5. uztikrinti informacijos konfidencialuma;

4.6. turi biti susipazings su lopSelio-darZelio nuostatais, darbo tvarkos taisyklémis, darby
saugos ir prieSgaisrinés saugos instrukcijomis.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

5. LopSelio-darzelio sekretoriaus funkcijos:

5.1. rengti ir jforminti dokumentus pagal dokumenty rengimo, dokumenty tvarkymo ir
apskaitos taisykles dokumenty valdymo sistemoje Avilys;

5.2. registruoti gautus ir siunciamus rastus;

5.3. priimti ir i8siysti informacijg bei dokumentus elektroniniu pastu, direktoriui nurodzius,
organizuoti dokumenty kopijavima;

5.4. sukelti nuskenuotus kvalifikacijos tobulinimo, edukaciniy iSvyky apmokéjimo
dokumentus | dokumenty valdymo sistemg Avilys, susieti su jsakymu, teikti sistemoje derinti su
Svietimo paslaugy centro atsakingais specialistais;

5.5. supazindinti LopSelio-darzelio direktoriy, jo jgaliota asmenj su visa gaunama informacija,
reikalui esant, jteikti ja vykdytojams;

5.6. rengti dokumentacijos plang, dokumenty registrus;

5.7. rengti dokumentus archyviniam saugojimui ir tvarkyti archyva;

5.8. kultiiringai ir mandagiai bendrauti su LopSelio-darzelio darbuotojais ir kitais asmenimis
bei suteikti informacijg lankytojams, interesantams zodziu ir telefonu;
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5.9. priimti tévy prasymus dél vaiky jraSymo | eilg, praSymus registruoti elektroningje
duomeny sistemoje;

5.10. suvesti priimamy vaiky reikalingus duomenis (ugdytiniy ir tévy) i elektroninio dienyno
bazg iki einamojo rugs€jo 1 d. arba tg pacia dieng priémus vaika j darzelj;

5.11. priimti ir tvarkyti dokumentus dél vaiko uzmokesc¢io uz vaiky islaikyma LopSelyje-
darzelyje;

5.12. formuoti ir saugoti darbuotojy ir ugdytiniy asmens bylas;

5.13. uztikrinti tinkamas dokumenty su konfidencialia informacija saugojimo salygas;

5.14. laikytis asmens duomeny apsaugos jstatymo;

5.15. tvarkyti ugdytiniy, kurie ugdomi pagal prieSmokyklinio ugdymo programa, nemokamo
maitinimo registrg ir lankomumo apskaita. Einamojo ménesio paskuting dieng pateikti vaiky
lankomumo Ziniarastj tvirtinti Direktoriui;

5.16. direktoriaus nurodymu pateikti darbuotojams reikalingus dokumentus, surinkti
reikiamus parasus;

5.17. nustatytais terminais kokybiskai atlikti pavestus darbus;

5.18. vykdyti smurto prevencijos jgyvendinimo LopSelyje-darzelyje priemones;

5.19. laikytis darbo etikos taisykliy;

5.20. priimti svecius, delegacijas, partnerius, laikantis sve¢iy priémimo etiketo;

5.21. korektiskai elgtis ir laikytis dalykinio aprangos kodo;

5.22. vykdyti kitas Lopselio-darzelio direktoriaus pavestas funkcijas.

IV. SKYRIUS
LOPSELIO-DARZELIO SEKRETORIAUS ATSAKOMYBE

6. Sekretorius uz savo funkcijy netinkamag vykdyma ar nevykdyma, darbo drausmés
pazeidimus, taip pat uZ kompetencijos virsijima atsako LopSelio-darzelio darbo tvarkos taisykliy ir
Lietuvos respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

7. Atsako uz asmens duomeny apsaugos uztikrinimg teisés akty nustatyta tvarka, korektiska

gauty duomeny panaudojima, turimos informacijos konfidencialuma.

(parasas)

(vardas, pavardé)

(data)



