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SEKRETORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS N . 12,

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Vilniaus lopselio darZelio ,,Pasaka® ratines ved¢jo (sekretoriaus) pareigybé yra priskiriama
kvalifikuoty darbuotojy grupei.

2. Pareigybés lygis — C.

3. Rastinés vedéjg (sekretoriy) skiria pareigoms ir atleidzia i Jju lopselio-darzelio direktorius.

II SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

4. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti $iuos specialius reikalavimus:

4.1. turéti ne Zemesnj kaip neuniversitetinj aukstgjj arba jam prilyginta i$silavinima arba igyta
profesing kvalifikacija bei turéti praktinio darbo raStvedybos srityje patirties;

4.2. moketi, Zinoti ir i¥manyti:

4.2.1. rastvedybos standartus ir rastvedybos taisykles;

4.2.2. bendruosius reikalavimus, kaip jforminti ir tvarkyti organizacinius tvarkomuosius (reikaly)
dokumentus;

4.2.3. dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles bei Dokumenty rengimo taisykles;

4.2.4. dokumenty perdavimo j Lop3elio-darZelio archyva tvarkos taisykles;

4.2.5. fiziniy asmeny dokumenty saugojimo taisykles;

4.2.6. likviduojamy jmoniy dokumenty perdavimo tvarka;

4.2.7. dokumenty ir rasty tekstus;

4.2.8. valstybinés kalbos tikslingg vartojima;

4.2.9. kanceliaring (rastinés) kalba;

4.2.10. dokumenty analizavimo, sisteminimo, komplektavimo, jrisimo ir patalpinimo tam tikslui
skirtose vietose tvarkag;

4.3. moketi dirbti Siomis kompiuterinémis programomis: MS Word, MS Excel, MS Outlook,
interneto nar§yklémis. Turéti bazine kompiuterinio rastingumo kvalifikacijg.

4.4. moketi bent vieng i§ trijy Europos Sgjungos darbo kalby (angly, vokie¢iy, pranciizy) ne
Zemesniu kaip B1 kalbos mokeéjimo lygiu, ir rusy kalbg jgudusio vartotojo C1 lygiu.

III SKYRIUS



2
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

5. Sias pareigas einancio darbuotojo funkcijos:

5.1. organizuoti dokumenty laikymg ir Ju apsauga, priimti i§ lopselio - darzelio buhalterijos,
savivaldos institucijy dokumentus, tikrinti Jy iforminima;

5.2. organizuoti rastvedyba lopSelyje - darzelyje pagal norminiy ir metodiniy dokumenty
reikalavimus;

5.3. perziuréti gauta korespondencija, registruoti, atiduoti pagal paskirtj arba su lopselio - darzelio
direktoriaus rezoliucija jteikti ja vykdytojams, ir priZiaréti tolesnj pavedimy vykdyma;

5.4. sutvarkyti siun¢iamaja korespondencija: uZregistruoti, patikrinti ar teisingai jforminta, uzpildyti
registrus, uzklijuoti pasto Zenklus ir isiysti;

5.5. spausdinti ir dauginti dokumentus, priimti ir perduoti telefaksus, elektroninius laiskus ir kt.
Spausdinti parengtus jsakymus ir juos registruoti;

5.6. tvarkyti Pedagoginiy darbuotojy duomeny registrus ir archyvus;

5.7. informuoti lopSelio - darzelio direktoriy apie gaunamus praneSimus, priimti ir perduoti
telefonogramas, pranesimus faksu, elektroniniu pasStu, uzraSyti telefoninius pokalbius, nesant
direktoriui ir po to jam pranesti;

5.8. rengti ir jforminti dokumentus pagal rastvedybos standarto ir raStvedybos taisykliy
reikalavimus. To paties reikalauti i§ kity lopselio-darzelio darbuotojy;

5.9. direktoriaus jpareigojimu spausdinti dokumentus, registruoti ir tvarkyti lop3elio - darZelio vaiky
asmens bylas;

5.10. rengti jsakymy projektus, derinti su lopselio - darZelio direktoriumi;

5.11. informuoti lopSelio - darZelio darbuotojus apie rengiamus susirinkimus, posédZius,
pasitarimus, supaZindinti juos su darbo planais;

5.12. registruoti gaunamus ir siun¢iamus rastus bei kitus dokumentus;

5.13. rengti jstaigos dokumentacijos plang ir jforminti bylas pagal nustatytus byly indeksus;

5.14 periodiSkai, karta per ménesj, pateikti direktoriui kontroliuojamy dokumenty vykdymo
suvesting, kurioje biity jvardijami darbai, kurie buvo neatlikti;

5.15. saugoti dokumentus ir paruostus laiku perkelti j lopselio - darZelio archyva nustatyta tvarka.

Su Apra§ymu susipaZinau ir sutinku

(parasas, vardas, pavardé)



