SPECIALUS REIKALAVIMAI SEKRETORIAUS
PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

1. Darbuotojas, einantis sekretoriaus pareigas, turi atitikti $iuos specialius reikalavimus:

1.1. turéti ne zemesnj, kaip vidurinj iSsilavinimg ir (ar) profesing kvalifikacija, buti iSklausgs
privalomojo higienos jgudziy mokymo programg ir turéti tai patvirtinantj Sveikatos Zziniy
atestavimo pazyméjima, pra¢jes medicining apziiirg, nesergantis psichinémis ligomis ir neturintis
teistumo bei sugebantis tinkamai bendrauti su Zzmonémis.

1.2. Sekretorius privalo iSmanyti:

1.2.1. vaiky lopselio-darzelio struktiirg, darbo organizavima;

1.2.2. zinoti rastvedybos bei dokumenty rengimo ir jforminimo taisykles;

1.2.3. darbo kompiuteriu reikalavimus;

1.2.8. darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos reikalavimus.

1.3. Sekretorius privalo vadovautis Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, lopselio-
darzelio nuostatais, lopselio-darzelio direktoriaus jsakymais, jstaigos darbo tvarkos taisyklémis,
darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijomis, Siuo pareigybés apraSymu.

SEKRETORIAUS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

2. Sekretoriaus funkcijos:

2.1. tvarkyti dokumentus, spausdinti, registruoti, i$siysti rastus vadovaujantis galiojan¢iomis
raStvedybos taisykléms;

2.2. iforminti vaiky priémima (iSvykima);

2.3. suvesti duomenis j Mokiniy ir Pedagogy registra;

2.4, priimti lopseliui-darzeliui siunc¢iamg korespondencija, atlikti pirminj jos tvarkyma,
registruoti gautg korespondencija jos gavimo dieng Gaunamyjy dokumenty registravimo Zurnale;

2.5. uzregistruotus dokumentus perduoti lopselio-darzelio direktoriui susipazinimui;

2.6. direktoriui susipazinus su gautais dokumentais, perduoti juos rezoliucijose nurodytiems
adresatams, o rezoliucijy tekstus jraSyti | Gaunamyjy dokumenty registravimo Zurnalg,

2.7. jeigu | gauta dokumenta reikia atsakyti, organizuoti atsakomojo dokumento parengima
arba paciai jj parengti ir pateikti direktoriui pasirasyti;

2.8. registruoti siunc¢iamus dokumentus Siunc¢iamyjy dokumenty registravimo Zurnale. Jeigu
siunc¢iamasis dokumentas yra atsakomasis, tikrinti, ar yra nuoroda j kokj dokumentg atsakoma;

2.9. lopselio-darzelio direktoriui nurodzius rengti vidaus ir siunciamyjy dokumenty
projektus;

2.10.priimti ir perduoti informacija Siuolaikinio ry$io priemonémis;

2.11. kiekvienais metais parengti dokumentacijos plana;

2.12. formuoti gaunamy, siun¢iamy, vidaus dokumenty bylas;

2.13. pagal dokumentacijos plang parengti ir perduoti bylas j lopselio-darzelio archyva;

2.14. pasirasytinai supazindinti darbuotojus su reikiamais dokumentais;

2.15. uztikrinti dokumentacijos sauguma;

2.16. informuoti jstaigos administracijg apie pastebéta ar jtariamg smurta prie§ vaika ar
kitokj vaiko teisiy pazeidima;

2.17. pagal pareigybei priskirta kompetencija vykdyti kitus lopselio-darzelio direktoriaus
pavestus vienkartinio pobiidzio pavedimus, kurie neprieStarauja Lietuvos Respublikos teisés
aktams.

2.18. Vykdyti savo pareigybes nurodytas pareigybés apraSyme.






