PATVIRTINTA

Vilniaus lopselio-darzelio ,,Pusynélis®
direktoriaus 2025 m. rugpjucio 29 d.
jsakymu Nr. V-97

VILNIAUS LOPSELIO-DARZELIO ,,PUSYNELIS“
SEKRETORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
BENDROJI DALIS

1. Vilniaus lopselio-darzelio ,,PuSynélis® (toliau — [staiga) sekretoriaus pareigybé, yra
priskiriama kvalifikuoty darbuotojy pareigybiy grupei.

2. Pareigybés lygis: C

3. Pareigybés paskirtis: organizuoti dokumenty rengimg, apskaita, tvarkymg ir saugojima,
duomeny baziy tvarkyma.

4. Pavaldumas: sekretorius pavaldus direktoriui.

IT SKYRIUS

SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Sekretorius turi atitikti Siuos reikalavimus:

5.1.
5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

6.1.

6.2.
6.3.

turéti ne zemesnj kaip vidurinj iSsilavinimg ir (ar) jgyta profesing kvalifikacija;

gebéti rengti, jforminti, tvarkyti dokumentus, vesti jy apskaitg laikantis rastvedybos,
dokumenty rengimo, tvarkymo, apskaitos, saugojimo reikalavimy;

iSmanyti jam priskirty duomeny baziy tvarkymo reikalavimus;

moketi valstybine kalba, jos mokéjimo lygis turi atitikti Valstybinés kalbos mokéjimo
kategorijy, patvirtinty Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. gruodzio 24 d.
nutarimu Nr. 1688 keliamus reikalavimus;

mokéti naudotis informacinémis technologijomis bei jy programomis (MS Office
programiniu paketu);

gebeti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo veikla, gebéti dirbti komandoje, spresti
i8kilusias problemas ir konfliktus;

pagal priskirta kompetencijg iSmanyti ir vadovautis Lietuvos Respublikos jstatymais ir
poistatyminiais aktais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Dokumenty
rengimo taisyklémis, Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis, Lietuvos
Respublikoje galiojanciais norminiais aktais, susijusiais su jo atliekamu darbu,
reglamentuojanciais biudzetiniy jstaigy veikla, darbo santykius, darbuotojy saugg ir
sveikatg bei Jstaigos lokaliniais dokumentais (jsakymais, potvarkiais, nurodymais,
taisyklémis ir pan.).

III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

. Sekretorius vykdo Sias funkcijas:

priima Jstaigos gaunamg korespondencijg, atlieka pirminj jos tvarkyma, kurio metu
patikrina, ar neatpléSti vokai, ar juose yra visi dokumentai, registruoja gautg
korespondencijg jos gavimo dieng Gauty dokumenty registre;

uzregistruotus gautus dokumentus perduoda direktoriui susipazinti;

jeigu i gauta dokumenta reikia atsakyti, organizuoja dokumento parengima arba pats jj
parengia ir pateikia direktoriui pasirasyti;
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6.4.

6.5.
6.6.
6.7.
6.8.
6.9

6.10.
6.11.

rengia ir registruoja siun¢iamus dokumentus Siun¢iamyjy dokumenty registravimo
zurnale; jeigu siunc¢iamasis dokumentas yra atsakomasis, tikrina, ar yra nuoroda j kokj
dokumentg atsakoma;

rengia Jstaigos vidaus dokumentus (jsakymus, sutartis, aktus, protokolus, tvarkas ir kt.)
ir registruoja atitinkamuose vidaus dokumenty registruose;

kasmet nustatytu laiku parengia [staigos dokumentacijos plana;

formuoja ir tvarko [staigos gaunamy, siunciamy ir vidaus dokumenty bylas pagal
patvirtintg [staigos dokumentacijos plang; uztikrina byly iSsaugojima pagal jy
saugojimo terminus, uztikrina byly perdavima nustatytu laiku j archyva;

direktoriui nurodzius, pranesa darbuotojams, Istaigos savivaldos institucijy nariams apie
rengiamy posédziy, pasitarimy, susirinkimy vietg ir laika;

pagal nustatytg tvarka supazindina darbuotojus su reikiamais dokumentais, informacija;
pagal savo kompetencijg tvarko jam priskirtas Jstaigos duomeny bazes;

vykdo direktoriaus nenuolatinio pobiidzio pavedimus tam, kad bty jgyvendintas
lopSeliui-darzeliui priskirty funkcijy vykdymas ir /ar pasiekti lopSelio-darzelio veiklos
tikslai.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

7. Sekretorius atsako uz savo pareigy, numatyty Siame pareigybés apraSyme, netinkamag
vykdymg ar nevykdymg vidaus darbo tvarkos taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy
nustatyta tvarka.

8. Sekretorius taip pat atsako uz:

8.1.
8.2.

8.3.
8.4.

savo darbo kokybés uztikrinima;

jam patikéty dokumenty, informacijos, duomeny baziy tinkamga tvarkymga ir korektiska
naudojima;

jo disponuojamy asmens ir kity duomeny apsauga;

Istaigos nuostatuose, darbo tvarkos taisyklése ir kituose vidaus teisés aktuose numatyty
ir/ar Istaigos direktoriaus jsakymu skirty pareigy, funkcijy bei uzduociy kokybiska
vykdyma, direktoriaus pavaduotojy pavedimy atlikima.

9. Sekretorius uz darbo drausmés pazeidimus gali biti atleistas i$ darbo.

Su darbuotojo pareigybés aprasymu susipazinau, supratau, jsipareigoju vykdyti:

(darbuotojo vardas, pavardé, parasas, data)
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