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VILNIAUS LOPSELIO - DARZELIO ,,SAULETEKIS*
SEKRETORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

L. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Sekretoriaus pareigybés apraSymas (toliau vadinamas Apra¥ymas) reglamentuoja
sekretoriaus dirbangio Vilniaus lopdelio - darZelio ,Saulétekis® (toliau — lop3elio - darZelio),
profesing veikla.

2. Sekretoriy j darba priima ir i§ darbo atleid?ia lopSelio - darZelio direktorius Lietuvos
Respublikos jstatymy ir kity teisés akty nustatyta tvarka.

3. Sekretorius savo veikloje vadovaujasi lopSelio - darZelio veiklg reglamentuojanéiais
Lietuvos Respublikos jstatymais, Vyriausybés nutarimais, §vietimo ir mokslo ministro jsakymais,
Vilniaus miesto savivaldybés Tarybos sprendimais, savivaldybés administracijos direktoriaus,
ikimokyklinio ugdymo skyriaus vedgjo jsakymais, kitais teises aktais bei Siuo pareigybés apradu.

II. SPECIALIEJI KVALIFIKACINIAI REIKALAVIMAI

4. Sekretorius (toliau — Kvalifikuotas darbuotojas) turi turéti C lygio — pareigybe, kuriai
bitinas ne Zemesnis kaip vidurinis i§silavinimas ir (ar) jgyta profesiné kvalifikacija.

5. Gebéti dirbti komandoje, priimti sprendimus;

6. Mokéti naudotis informacinémis technologijomis.

7. Zinoti, i¥manyti ir gebéti savo darbe vadovautis lopSelio - darZelio veiklg
reglamentuojanciais dokumentais.

IIL. SEKRETORIAUS FUNKCIJOS/PAREIGOS

8. Sekretorius privalo:

8.1. organizuoti ra$tvedybg pagal pagrindiniy dokumenty rengimo, tvarkymo ir valdymo
reikalavimus;

8.2. perZiiréti gaunamus dokumentus, registruoti, atiduoti pagal paskirtg lopSelio - darZelio
direktoriaus nurodyma, jteikti juos vykdytojams;

8.3. sutvarkyti siunéiamus dokumentus, registruoti juos;

8.4. spausdinti ir dauginti dokumentus, priimti ir perduoti telefonogramas, elektroninius
laiSkus;

8.5. rengti dokumentacijos plang, dokumenty registrus;

8.6. rengti dokumentus laikantis teisés norminiuose aktuose atitinkantiems dokumentams
nustatyty reikalavimuy;

8.7. uZtikrinti jvairiy dokumenty kopijavimg ir paskirstyma;
8.8. renpti dokumentus archyviniam saugojimui ir tvarkyti archyva;

8.9. nustatytais terminais ir kokybidkai atlikti pavestus darbus bei pateikti atitinkamiems
asmentms, atsakinéti j telefoninius skambucius;

8.10. tvirtinti dokumenty kopijas, nuorasus ir i8radus;

8.11. vykdyti kitas lop3elio - darZelio direktoriaus pavestas funkcijas;



8.12. tvarkyti jstaigos internetine svetaing;

8.13. LopSelio - darZelio direktoriaus nurodymu pateikti darbuotojams reikalingus
dokumentus, reikalauti reikiamy paragy.

IV. SEKRETORIAUS TEISES

9. Sekretorius turi teise:

9.1. gauti kvalifikacijg atitinkantj atlyginima, atostogauti nustatyta tvarka;

9.2. reikalauti, kad biity laikomasi nustatyto darbo ir poilsio reZimo;

9.3. reikalauti, kad darbdavys skirty darbo priemoniy, reikalingy kokybiskam ir savalaikiam
darby vykdymui;

9.4, tobulinti savo kvalifikacija;

9.5. gauti informactija, lie¢iandig jo darba;

9.6. nepriimti 1§ darbuotojy neteisingai ir netvarkingai parengty ir iforminty vidaus ir
stun¢iamy dokumenty.

V. SEKRETORIAUS ATSAKOMYBE

10. Sekretorius atsako:

10.1. uZ lop3elio - darZelio dokumenty valdymo organizavima: dokumenty spausdinima,
registravima, tvarkyma, apskaita, saugojima ir naikinima;

10.2. uz tinkamg interneto naudojima;

10.3. uz dokumenty, esanéiy radtinéje i¥saugojima;

10.4. v jo Zinioje esandiy antspaudy, spaudy saugumg ir naudojimg pagal paskirtj;

10.5. uZ gauty uZduodiy vykdymag nustatytais terminais ir ju kokybe;

10.6. uz pateikty darbo priemoniy ir inventoriaus technikos saugumsg;

10.7. 7ala, padarytg lopZeliui - darZeliui dél kaltés ar neatsargumo atlygina jstatymy
nustatyta tvarka;

10.8. uz kompiuterinés jrangos, kopijavimo technikos teisinga eksploatavima;

10.9. uZ darby saugos darbe, priesgaisrines saugos, aplinkos ir turto saugos, asmens
higienos, darbo tvarkos taisykliy pazeidimus;

10.10. uZ tinkamg archyvo sutvarkyma;
10.11. uZ pareigybiy apra¥o vykdyma.

V. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

11. Sekretorius pavaldus Lopselio - darZelio direktoriui.
12, Sekretoriui darbo uZmokestis nustatomas teises akty nustatyta tvarka.




