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. PAREIGYBE

Pareigybés pavadinimas — Sekretorius.
Pareigybés pagrindiné grupé: Specialistai.
Pareigybés lygis: B.
Pareigybés priskyrimas pagal LPK 2012: 412001.
Pareigybés paskirtis — oOrganizuoti rastvedyba pagal pagrindiniy dokumenty rengimo,
tvarkymo ir valdymo reikalavimus.

6. Pareigybés pavaldumas: sekretorius tiesiogiai pavaldus Mazeikiy lopSelio-darzelio
,,Buratinas‘ direktoriui.

7. Sekretoriy (toliau — §ias pareigas einantis darbuotojas) skiria pareigoms ir atleidzia i§ jy,
nustato jo pareiginj atlyginima, sudaro raSyting darbo sutartj jstaigos vadovas.

asrONO =

I1. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

8.Sekretorius turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:
8.1. turéti ne zemesnj kaip vidurinj i$silavinimg ir (ar) jgyta profesing kvalifikacija;
8.2.darbo su informacinémis technologijomis jgiidZiai;
8.3. nuostatus, darbo tvarkos taisykles;
8.4. dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles;
8.5. rastvedybos standartus ir rastvedybos taisykles;
8.6. dokumenty forminimo ir apdorojimo metodus;
8.7. dokumenty (byly) parengimo saugojimui ir jy naudojimo tvarka;
8.8. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés Saugos, apsaugos nuo elektrosaugos
reikalavimus.
9. Sias pareigas einanéiam darbuotojui specialieji reikalavimai uZsienio kalby mokéjimui
netaikomi.

111. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

10. Sias pareigas einancio darbuotojo funkcijos:

10.1. laiku ir tiksliai vykdo teisétus jstaigos vadovo nurodymus;

10.2. priima siun¢iamg korespondencija, atlicka pirminj jos tvarkymg, registruoja gautg
korespondencija jos gavimo dieng Gauty dokumenty registre;

10.3. uzregistruotus gautus dokumentus perduoda jstaigos vadovui susipazinti,

10.4. vadovui susipazinus su gautais dokumentais, perduoda juos rezoliucijose nurodytiems
adresatams;

10.5. rengia pazymas interesantams (ugdytiniy tévams, darbuotojams, buvusiems
darbuotojams) pagal pateiktus praSymus;

10.6. tikrina jstaigos elektroninj pasta;

10.7. tvarko rastvedyba, atlieka jvairias operacijas naudojantis kompiuterine technika;



10.8. formuoja gaunamy, siun¢iamy ir kity dokumenty bylas;

10.9. reikalauja, kad darbuotojai laiku vykdyty ipareigojimus;

10.10. tvirtina jstaigos dokumenty iSrasus, nuorasus, kopijas;

11. Sias pareigas einantis darbuotojas privalo naudotis reikiamomis darbo apsaugos
priemonémis ir, nesuderings su tiesioginiu vadovu, nepatikeéti savo pareigy vykdymo kitam asmeniui.

12. Sias pareigas einantis darbuotojas, nepazeidziant galiojan¢iy Lietuvos respublikos teisés
akty nuostaty, vykdo kitus teisétus vadovy pavedimus, susijusius su [staigos funkcijomis, kurie biitini
Istaigos strateginiams tikslams pasiekti ir veiklos kokybei gerinti.

IV. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

13. Sias pareigas einantis darbuotojas privalo laikytis vidaus ir darbo tvarkos taisykliy,
gaisrinés saugos taisykliy, sekretoriaus saugos darbe ir sveikatos instrukcijos, jvadinés darbuotojy
saugos ir sveikatos instrukcijos, Sios pareigybés apraSymo, kity jstaigoje galiojanciy tvarky,
patvirtinty staigos direktoriaus jsakymu.

14. Sias pareigas einantis darbuotojas turi teise kreiptis j jstaigos vadova ir/ar tiesioginj
vadova, visais darbo saugos, sveikatos, darbo organizavimo, darbo santykiy uztikrinimo, karjeros
galimybiy klausimais.

15. Kitas S$ias pareigas einancio darbuotojo teises ir atsakomybe nustato Lietuvos
Respublikos teisés aktai ir Istaigos vidaus dokumentai, patvirtinti Mazeikiy lopSelio-darzelio
,Buratinas‘ direktoriaus jsakymu.

16. Uz savo pareigy netinkamg vykdyma sekretorius atsako jstaigos vidaus darbo tvarkos
taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.




