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I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Vilniaus lopselio-darzelio ,,Pabiruciai“ (toliau — lopSelis-darzelis) sekretoriaus -
administratorius pareigybé yra priskiriama specialisty grupei.

2. Pareigybés lygis — B. Prof

3. Pareigybés paskirtis — tinkamai organizuoti ir koordinuoti sklandy dokumenty
rengima, apskaita ir archyvavimg, duomeny baziy tvarkyma, uztikrinti tinkamg dokumenty
registravimg, saugojima bei skirstyma.

4. Pareigybés pavaldumas — sekretorius-administratorius pavaldus ir atskaitingas
lopselio-darzelio direktoriui. Sekretoriy-administrartoriy j darbg priima ir atleidzia i§ pareigy
lopselio-darzelio direktorius Lietuvos Respublikos darbo kodekso bei kity jstatymy nustatyta
tvarka. Darbo uzmokestis nustatomas teisés akty nustatyta tvarka.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

5.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstaji koleginj iSsilavinima;

5.2. mokéti lietuviy kalba, jos mokejimo lygis turi atitikti teisés aktais nustatyty
valstybinés kalbos mokéjimo kategorijy reikalavimus;

5.3. moketi vieng 1S trijy Europos Sajungos darbo kalby (angly, vokieciy, pranciizy);

5.4. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Vyriausybés nutarimus ir kitus teisés
aktus, reglamentuojancius Svietimo jstaigy dokumentavimag, dokumenty rengima, archyvavima,
personalo administravimg; darbo teisés ir darbo kodekso pagrindus.

5.5. zZinoti lopSelio-darzelio nuostatus, struktirg, darbo organizavimO principus,
duomeny baziy tvarkymo reikalavimus, kitus lopSelio-darZelio veikla reglamentuojancius norminius
teisés aktus;

5.6. zinoti lopSelio-darZelio darbo tvarkos, saugos darbe, gaisro saugos, civilinés
saugos, pirmos pagalbos teikimo taisykles ir reikalavimus;

5.7. mokéti rengti raStus, tvarkomyjy dokumenty projektus, raSyti ir jforminti
protokolus, naudotis ry$iy, komunikacijos ir organizacinés technikos priemonémis, dirbti Microsoft
Office programiniu paketu;

5.8. gebéti planuoti ir organizuoti savo veikla, spresti iSkilusiais problemas;

5.9. bendradarbiauti su jstaigos bendruomene biitinais funkcijoms atlikti klausimais;

5.10. turéti darbo su informacinémis technologijomis jgudzius, mokéti dirbti
kompiuterio programomis: MS Word, MS Excel, MS Outlook, Internet Explorer;

5.11. ne maziau kaip 1 mety analogisko darbo patirtis.



5 Il SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sekretorius-administratorius atlieka $ias funkcijas:

6.1. laiku ir tiksliai vykdo teisétus lopSelio-darzelio administracijos nurodymus bei
lopselio-darzelio savivaldos institucijy teisétus nutarimus;

6.2. priima lopselio-darZelio siunciamg korespondencija, atlieka pirminj jos tvarkyma,
kurio metu patikrina, ar neatpléSti vokai, ar juose yra visi dokumentai, registruoja gauta
korespondencijg jos gavimo dieng Gauty dokumenty registravimo Zurnale;

6.3. uzregistruotus gautus dokumentus perduoda lopselio-darzelio direktoriui
susipazinti;

6.4. direktoriui susipazinus su gautais dokumentais, perduoda juos rezoliucijose
nurodytiems adresatams, o rezoliucijy tekstus jraso j Gauty dokumenty registre;

6.5. kontroliuoja direktoriaus rezoliucijose nurodyty uzduociy vykdyma, jeigu
kontrolés funkcija nepavesta kitiems;

6.6. jeigu | gautg dokumenta reikia atsakyti, organizuoja dokumento parengima arba
pats jj parengia ir pateikia direktoriui pasirasyti;

6.7. registruoja siun¢iamus dokumentus Siunciamyjy dokumenty registre, jeigu
siun¢iamasis dokumentas yra atsakomasis, tikrina, ar yra nuoroda j koki dokumentg atsakoma;

6.8. lopselio-darzelio vidaus dokumentus (jsakymus, aktus, protokolus, nutarimus ir
kt.) registruoja Vidaus dokumenty registre;

6.9. lopselio-darzelio direktoriui pavedus rengia vidaus ir siunc¢iamyjy dokumenty
projektus;

6.10. spausdina bei daugina vidaus ir siunc¢iamuosius dokumentus;

6.11. tikrina lopSelio-darZelio elektroninj pasta;

6.12. priima ir perduoda informacijg kitomis Siuolaikinémis rysio priemonémis;

6.13. kasmet nustatytu laiku parengia raStin¢je numatomy sudaryti byly
dokumentacijos plana;

6.14. formuoja gaunamy, siun¢iamy, vidaus dokumenty bylas;

6.15. uztikrina byly iSsaugojimg pagal jy saugojimo terminus, uztikrina byly
perdavima nustatytu laiku j archyva; tvarko lopSelio-darzelio archyva;

6.16. priima lopSelio-darzelio lankytojus (ugdytiniy tévus (globéjus, rupintojus), kitus
interesantus), suteikia jiems juos dominancig informacijg, nurodo pedagogus, lopselio-darzelio
vadovus, kurie kompetentingi spresti lankytojams iSkilusius klausimus, elgiasi su jais mandagiai ir

6.17. lopSelio-darzelio direktoriaus pavedimu, praneSa lopSelio-darzelio tarybos,
pedagogy tarybos nariams, darbo grupiy nariams apie rengiamy posédziy, pasitarimy, susirinkimy
vietg ir laika;

6.18. lopSelio-darzelio direktoriaus pavedimu, surenka jam reikalingg informacijg i§
pedagogy, pagalbinio personalo darbuotojy, iSkviecia pas direktoriy jo nurodytus lopSelio-darzelio
darbuotojus, spausdina direktoriaus pateikta jvairia medziagg, tvarko raStvedyba, priima jvairius
direktoriui adresuotus dokumentus ir teikia jam pasirasyti;

6.19. iskabina skelbimy lentoje dokumentus su viesai skelbtina informacija;

6.20. jformina darbuotojy priémima ir atleidimg 1§ darbo, registruoja darbo sutartis;

6.21. tvarko lopSelio-darzelio duomeny bazes;

6.22. keiCiantis rastinés sekretoriui, perduoda pagal akta naujam sekretoriui
rastvedybos bylas, nebaigtus tvarkyti dokumentus;

6.23. vykdo kitus nenuolatinio pobtuidzio lopSelio-darzelio direktoriaus teisétus
pavedimus ir uzduotis, nenumatytas Siame pareigybés apraSyme, nevirSijant darbo sutartyje
numatyto darbo laiko.



IV SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO TEISES

7. Sekretorius-administratorius turi teise:

7.1. teisés akty nustatyta tvarka tobulinti kvalifikacija;

7.2. teikti pasitilymus administracijai dél jstaigos veiklos tobulinimo;

7.3. dirbti savitarpio pagalba gristoje, psichologiskai ir fiziSkai saugioje aplinkoje;

7.4. 1 atostogas, darbo uzmokestj ir kitas socialines garantijas jstatymais numatyta
tvarka;

7.5. dalyvauti pasitarimuose darbo klausimais, bendruose jstaigos renginiuose,
projektuose ir kitose veiklose, teikti sialymus darby kokybei gerinti.

V SKYRIUS
UGDYTINIU SAUGUMO UZTIKRINIMAS

10. Sekretorius-administrartorius, jtargs ar pastebéjes Zodines, fizines, socialines
patycias, smurtg:

10.1. nedelsdamas jsikisa ir nutraukia bet kokius tokj jtarimg kelian¢ius veiksmus;

10.2. primena asmeniui, kuris ty¢iojasi, smurtauja ar yra jtariamas tyciojimusi,
lopsSelio-darZelio nuostatas ir elgesio taisykles;

10.3. rastu informuoja patyrusio paty¢ias, smurtg ugdytinio grupés mokytoja, lopselio-
darzelio direktoriy, tévus apie itariamas ar jvykusias patycias;

10.4. esant grésmei ugdytinio sveikatai ar gyvybei, nedelsiant kreipiasi j pagalba
galinCius suteikti asmenis (tévus (globé&jus, ripintojus) ir/ar lopSelio-darzelio darbuotojus,
direktoriy) ir/ar institucijas (pvz.: policija, greitajg pagalbg ir kt.).

VI SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

11. Sekretorius-administratorius atsako uz:

11.1. administracijos jsakymy, pavedimy vykdyma;

11.2. tvarkingg techniniy priemoniy naudojima;

11.3. kokybiska ir greita gautos korespondencijos tvarkymg ir pateikimg lopSelio-
darzelio direktoriui;

11.4. gauty dokumenty registravimg, sisteminimg ir pateikimg atsakingiems
vykdytojams;

11.5. teisingg lopSelio-darzelio duomeny baziy tvarkyma;

11.6. korektiska lankytojy priémima ir konsultavima;

11.7. teisingg darbo laiko naudojima;

11.8. zala, padaryta lopSeliui-darzeliui dél savo kaltés ar neatsargumo;

11.9. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, apsaugos nuo elektrosaugos
reikalavimy vykdyma.

12. Sekretorius-administratorius uz savo pareigy netinkamg vykdymg atsako darbo
tvarkos taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

Su pareigybés aprasymu susipaZinau, jsipareigoju ji vykdyti:

Eil. Vardas, pavardé Parasas Data
Nr.







