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SEKRETORIAUS
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Mazeikiai

. PAREIGYBE

Pareigybés pavadinimas — Sekretorius.
Pareigybés pagrindiné grupé: Specialistali.
Pareigybés lygis: B.
Pareigybés priskyrimas pagal LPK 2023: 412001.

5. Pareigybés paskirtis — organizuoti rastvedyba pagal pagrindiniy dokumenty rengimo,
tvarkymo ir valdymo reikalavimus.

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

7. Sekretoriy (toliau — Sias pareigas einantis darbuotojas) skiria pareigoms ir atleidzia i$
Ju, nustato jo pareiginj atlyginima, sudaro raSytin¢ darbo sutartj jstaigos vadovas.

Eall el

1. SPECIALIEJI IR KITI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM
DARBUOTOJUI

8. Sekretorius turi atitikti Siuos specialius reikalavimus: turéti ne zemesnj kaip vidurinj
i$silavinimg ir (ar) jgyta profesine kvalifikacija.

9. Kiti reikalavimai:

9.1. moketi dirbti kompiuterinémis programomis, naudotis Microsoft Word ir Excel, Labbis
programomis, dokumenty valdymo sistema DVS ,,Kontora®, internetu, elektroniniu pastu, teisés akty
ir kity dokumenty paieskos sistemomis;

9.2. turi buti susipazings su jstaigos nuostatais, darbo tvarkos taisyklémis, darby saugos ir
prieSgaisrinés saugos instrukcijomis, iSklauses instruktazus: jvadinj ir darbo vietoje;

9.3. iSmanyti dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles;

9.4. i$manyti rastvedybos standartus ir rastvedybos taisykles;

9.5. gebéti naudoti dokumenty forminimo ir apdorojimo metodus;

9.6. Zinoti ir gebéti taikyti dokumenty (byly) parengimo saugojimui ir jy naudojimo tvarka;

10. Sias pareigas einantis darbuotojas privalo laikytis vidaus ir darbo tvarkos taisykliy,
gaisrinés saugos taisykliy, maitinimo organizatoriaus saugos darbe ir sveikatos instrukcijos, jvadinés
darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijos, kity jstaigoje galiojanCiy tvarky, patvirtinty Istaigos
direktoriaus jsakymu.

11. Sias pareigas einantis darbuotojas privalo vadovautis jstaigos vadovo jsakymais, vidaus
darbo tvarkos taisyklémis, darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijomis, §Sia pareigine instrukcija.

12. Sias pareigas einanéiam darbuotojui specialieji reikalavimai uZsienio kalby mokéjimui
netaikomi.

I11. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

13. Sias pareigas einancio darbuotojo funkcijos:
13.1. laiku ir tiksliai vykdo teisétus jstaigos vadovo nurodymus;
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13.2. tvarko jstaigos dokumentacijg mety dokumentacijos plane numatyta tvarka;

13.3. formuoja dokumenty bylas dokumenty valdymo sistemoje DVS ,,Kontora®;

13.4. tvarko raStvedybg, dokumentus dokumenty valdymo sistemoje DVS ,,Kontora“;

13.5. suveda ir laiku atnaujina darbuotojy darbo grafikus apskaitos sistemos Labbis bonuse;

13.6. rengia pazymas interesantams (ugdytiniy tévams, darbuotojams, buvusiems
darbuotojams) pagal pateiktus prasymus;

13.7. tikrina jstaigos elektroninj pasta;

13.8. virtina jstaigos dokumenty iSrasus, nuorasus, kopijas;

13.9. prizitri ir tvarko duomenis centralizuotoje vaiky priémimo sistemoje;

13.10. konsultuoja darbuotojus dél naudojimosi DVS ,,Kontora“;

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

15. Sias pareigas einantis darbuotojas, nepaZeidziant galiojanéiy Lietuvos Respublikos
teisés akty nuostaty, vykdo kitus teisétus vadovy pavedimus, susijusius su Istaigos funkcijomis, kurie
bitini [staigos strateginiams tikslams pasiekti ir veiklos kokybei gerinti.

IV. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

16. 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 istaigoje galiojanciy tvarky,
patvirtinty Jstaigos direktoriaus jsakymu.

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

18. Kitas S$ias pareigas einancio darbuotojo teises ir atsakomybe nustato Lietuvos
Respublikos teisés aktai ir Jstaigos vidaus dokumentai, patvirtinti MazZeikiy lopSelio-darZelio
,Buratinas* direktoriaus jsakymu.

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




