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VILNIAUS VOLUNGES DARZELIS-MOKYKLA

SEKRETORIAUS
PAREIGYBES APRASAS

. SKYRIUS
BENDROJI DALIS

1. Vilniaus Volungés darzelio-mokyklos (toliau — darzelio-mokyklos) sekretoriaus (sekretorés) pareigybé
yra priskiriama kvalifikuoty darbuotojy grupei.

2. Pareigybés lygis: C.

3. Sekretoriaus, dirban¢io Vilniaus Volungés darzelyje - mokykloje, pareigybés paskirtis - tinkamai
organizuoti ir atlikti jstaigos dokumenty rengima, gauty dokumenty registro, duomeny baziy tvarkyma,
uztikrinti saugomy dokumenty priezitira, jy apskaita, uztikrinti tinkamg dokumenty apsauga, savalaikj ir
kvalifikuotg byly paruo§ima tolesniam ilgalaikiam saugojimui.

4. Sekretoriaus pareigybé¢ priskiriama darbuotojy, dirban¢iy pagal darbo sutartis, kategorijai.

5. Sekretoriy priima j darba, nustato atlyginima ir atleidzia direktorius.

6. Sekretorius dirba vadovaudamasis Lietuvos Respublikos teisés aktais, darzelio - mokyklos nuostatais,
darbo tvarkos taisyklémis bei Siuo pareigybés aprasu.

7. Sekretorius pavaldus darzelio - mokyklos direktoriui.

8. Sis pareigybés aprasas pasikeitus Lietuvos Respublikos jstatymams ar kitiems norminiams teisés
aktams ir esant biitinybei keiiamas direktoriaus iniciatyva.

Il. SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

9. Sias pareigas einantis darbuotojas turi atitikti §iuos specialiuosius kvalifikacinius reikalavimus:
9.1. turéti ne Zemesnj kaip vidurinis iSsilavinimas ir (ar) jgyta profesing kvalifikacija;
9.2. mokéti rengti dokumentus pagal dokumenty rengimo taisykles ir dokumenty tvarkymo ir
apskaitos taisykles;
9.3. gebeéti naudotis informacinémis technologijomis bei rySiy ir kitomis informacijos perda-
vimo priemonémis;
9.4. gebéti savarankiskai planuoti, rengti ataskaitas, bendrauti ir bendradarbiauti, sklandziai ir
argumentuotai déstyti mintis zodZiu ir rastu ;
9.5. mandagiai ir pagarbiai bendrauti su darbuotojais, su vaikais ir jy tévais (glob¢jais, rupinto-
jais);
9.6. moketi lietuviy kalba, jos mokéejimo lygis turi atitikti teisés aktais nustatyty valstybinés
kalbos mokéjimo kategorijy reikalavimus.



I11. SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

10. Sekretorius privalo:
10.1. organizuoti rastvedyba pagal pagrindiniy dokumenty rengimo, tvarkymo ir valdymo
reikalavimus;
10.2. registruoti gaunamus ir siun¢iamus rastus, sisteminti gaunamus dokumentus kompiuteryje,
perduoti juos vykdytojams, kontroliuoti vykdymo terminus;
10.3. perzitréti gaunamus dokumentus, atlikti jy pirminj apdorojima: registruoti j zurnalus, atiduoti
pagal paskirtg darzelio - mokyklos direktoriaus nurodyma, jteikti juos vykdytojams;
10.4. tvarkyti:
10.4.1. darzelio - mokyklos direktoriaus, darbuotojy rengiamus dokumentus, juos registruoti
dokumenty registre;
10.4.2. darzelio - mokyklos personalo dokumentacijg, darbuotojy asmens bylas ;
10.4.3. vaiky, pedagogy ir kity darbuotojy kompiutering duomeny baze;
10.5. priimti ir teikti informacijg Svietimo skyriui ir kitoms jstaigoms elektroniniu pastu;
10.6. priimti ir registruoti darbuotojy prasymus, skundus su dazelio - mokyklos veikla susijusiais
klausimais;
10.7. rengti darzelio - mokyklos dokumentacijos plang ir jforminti bylas pagal nustatytus byly
indeksus;
10.8. ripintis dokumenty ir technikos, esancios kabinete, saugumu;
10.9. atlikti ir uztikrinti kopijavimo ir kitas dokumenty apdorojimo paslaugas su darzelyje -
mokykloje esancia technika;
10.10. tvirtinti dokumenty kopijas, nuorasus ir iSrasus;
10.11. konsultuoti darzelio - mokyklos darbuotojus rastvedybos klausimais;
10.12. atsakinéti j telefoninius skambucius ir suteikti skambinantiems visg biiting informacija;
10.13. informuoti darbuotojus apie ruoSiamus posédzius ir susirinkimus, ruosti posédziams reikalinga
dokumentacija, rasyti protokolus;
10.14. atlikti reikiamus organizacinius pavedimus;
10.15. padéti paruosti informacines priemones ( multimedijos projektorius, kompiuterius ir kt.)
naudojimui susirinkimy, seminary, pasitarimy metu;
10.16. teikti darzelio - mokyklos direktoriui naujausius paskelbtus teisés aktus ir kitus norminius
dokumentus;
10.17. priimti lankytojus ir informuoti apie juos darzelio - mokyklos direktoriy bei rengti sveciy
priémima pagal priimta etiketa;
10.18. pildyti darbo laiko apskaitos Ziniarastj programoje ,,PASKATA®.

IV. SKYRIUS '
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO TEISES

11. Sekretorius turi teisg:
11.1. teikti siilymus administracijai dél jstaigos veiklos tobulinimo;
11.2. j atostogas, darbo uzmokestj ir kitas darbuotojams teisés akty nustatytas garantijas;
11.3. dirbti savitarpio pagarba grjstoje, psichologiskai, dvasiSkai ir fiziSkai saugioje aplinkoje, turéti
darbo saugg ir higienos reikalavimus atitinkancig ir tinkamai apriipintg darbo vieta;
11.4. dalyvauti jstaigos savivaldoje ir/ar burtis ] visuomenines ir profesines organizacijas, savi§vietos
kulturines grupes, dalykines ir metodines sekcijas, burelius ar susivienijimus;
11.5. pagal poreikj stiprinti savo profesing kvalifikacija, dalyvaujant kvalifikacijos tobulinimo
renginiuose;
11.6. naudotis kitomis jstatymy ir kity teisés akty nustatytomis teisémis.



V. SKYRIVUS
VAIKU SAUGUMO UZTIKRINIMAS

12. Sekretorius, jtares ar pastebéjes zodines, fizines, socialines patycias, smurtg:
12.1. nedelsdamas jsikiSa ir nutraukia bet kokius tokj jtarimg keliancius veiksmus;
12.2. primena ugdytiniui, kuris ty€iojasi, smurtauja ar yra jtariamas tyciojimusi, vaiky elgesio
taisykles;
12.3. rastu informuoja patyrusio patycCias, smurtg ugdytinio grupés pedagoga apie jtariamas ar
jvykusias patycias;
12.4. esant grésmei vaiko sveikatai ar gyvybei, nedelsiant kreipiasi | pagalbg galinCius suteikti
asmenis (tévus (globé&jus, rupintojus) ir/ar darzelio darbuotojus, direktoriy) ir/ar institucijas (pvz.,
policija, greitaja pagalbg ir kt.).

13. Sekretorius, jtargs ar pastebéjes patycCias kibernetingje erdvéje arba gaves apie jas pranesima:
13.1. esant galimybei i$saugo vykstan¢iy patyCiy kibernetinéje erdvéje irodymus ir nedelsdamas
imasi reikiamy priemoniy paty¢ioms kibernetingje erdvéje sustabdyti;
13.2. jvertina grésme vaikui ir esant poreikiui kreipiasi j pagalba galin¢ius suteikti asmenis (tévus
(globe¢jus, riipintojus) ir/ar darzelio darbuotojus, direktoriy) ar institucijas (policija);
13.3. pagal galimybes surenka informacija apie besityCiojan¢iy asmeny tapatybe, dalyviy skaiciy ir
kitus galimai svarbius faktus;
13.4. rastu informuoja patycias patyrusio ugdytinio grupés pedagoga apie patycCias kibernetinéje
erdvéje ir pateikia jrodymus (iSsaugotg informacija);
13.5. turi teis¢ apie patycias kibernetingje erdvéje pranesi Lietuvos Respublikos rysiy reguliavimo
tarnybai pateikdamas pranesima interneto svetainéje adresu www.draugiskasinternetas.lt.

VI. SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

14. Sekretorius atsako:
14.1. uz darzelio - mokyklos nuostaty ir kokybiskg sekretoriaus funkcijy vykdyma;
14.2. uZ konfidencialumo principo laikymasi, nevieSinti informacijos, susijusios su asmens
duomenimis, su kuria susipazino vykdydamas savo pareigas;
14.3. teikiamy statistiniy ataskaity teisingumg ir pateikimg laiku;
14.4. uz materialiniy vertybiy, paskirty naudotis, apsaugg.
15. UZ padaryta turting Zalg ar neturting Zala privaloma atlyginti kaip to reikalauja galiojantys Lietuvos
Respublikos teisés aktai.
16. Uz pareigy nevykdyma, netinkamg jy vykdyma ar neetiska elgesj atsako Lietuvos Respublikos
Istatymy numatyta tvarka.

Su aprasu susipazinau ir sutinku

(parasas, vardas, pavard¢, data)



