PATVIRTINTA

Moseédzio vaiky lopSelio-darzelio
direktoriaus 2017 m. vasario 28 d.
isakymu Nr. V1- 08C

SKUODO RAJONO MOSEDZIO VAIKU LOPSELIO-DARZELIO
SEKRETORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

I. SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Sekretoriaus pareigybés aprasymas (toliau vadinama ApraSas) reglamentuoja
Mosédzio vaiky lopSelio-darzelio sekretoriaus pareigybei keliamus specialiuosius reikalavimus,
funkecijas, teises, atsakomybe ir atskaitomybe.

2. Sekretorius yra tiesiogiai pavaldus lopSelio-darzelio direktoriui.

3. Sekretoriaus darbo uzmokestis nustatomas teisés akty nustatyta tvarka.

4. Sekretoriy priima j darbg ir i§ jo atleidzia jstaigos vadovas, vadovaujantis Lietuvos
Respublikos darbo kodeksu.

5. Sekretoriaus pareigybé priskiriama III grupei, pareigybés lygis — B.

I1. SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

6. Sekretoriumi skiriamas asmuo, turintis aukstajj ar aukStesnjjj i$silavinima (ar)
1gyta profesing kvalifikacija.

7. Zinoti rastvedybos bei dokumenty rengimo ir jforminimo taisykles.

8. Mokéti lietuviy kalbg.

9. Mokeéti dirbti kompiuteriu.

10. Privalo dométis rastvedybos naujovémis, kelti kvalifikacija.

111. SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

11. Priima lopSeliui-darZeliui siun¢iamg korespondencijg, registruoja gauta
korespondencija jos gavimo dieng Gaunamyjy dokumenty registravimo Zurnale.

12. Uzregistruotus dokumentus perduoda lopSelio-darzelio direktoriui susipazinimui.

13. Direktoriui susipazinus su gautais dokumentais, perduoda juos rezoliucijose
nurodytiems adresatams, o rezoliucijy tekstus jraso i Gaunamyjy dokumenty registravimo Zurnalg.

14. Jeigu | gautg dokumentg reikia atsakyti, organizuoja atsakomojo dokumento
parengimg arba pati jj parengia ir pateikia direktoriui pasirasyti.

15. Registruoja siun¢iamus dokumentus Siunc¢iamyjy dokumenty registravimo
Zurnale.

16. Lopselio-darzelio direktoriui nurodzius rengia vidaus ir siun¢iamyjy dokumenty
projektus.

17. Formuoja gaunamy, siun¢iamy, vidaus dokumenty bylas.

18. Kiekvienais mokslo metais parengia dokumentacijos plana.

19. Pagal dokumentacijos plang parengia ir perduoda bylas ] lopSelio-darzelio
archyva, sunaikinti negaliojan¢ius dokumentus nustatyta tvarka.

20. Iformina vaiky priémimg (iSvykimg), veda mokiniy ir pedagoginiy darbuotojy
registra.



21. Tvarko jstaigos interneting svetaing, dirba su personalo apskaitos ,,Profit web® ir
vaiky lankomumo j ikimokyklines jstaigas sistema.

22. Tvarko vieSyjy pirkimy dokumentus.

23. PasiraSytinai supazindina darbuotojus su reikiamais dokumentais.

24. Pagal pareigybei priskirtg kompetencijg vykdo kitus lopSelio-darzelio direktoriaus
pavestus vienkartinio pobiidzio pavedimus, kurie neprieStarauja Lietuvos Respublikos teisés
aktams.

25. Ruosia darbuotojy darbo grafikus ir teikia tvirtinti direktoriui.

26. Auklétojui iSvykus, padeda dirbti grupéje su vaikais.






