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KRETINGOS LOPŠELIO-DARŽELIO „ŽILVITIS“ 
RAŠTINĖS VEDĖJO PAREIGYBĖS APRAŠYMAS
I SKYRIUS

PAREIGYBĖ

Pareigybės pavadinimas – raštinės vedėjas, sekretorius.

Pareigybės grupė – specialistas.

Pareigybės lygis – B, kuriam būtinas ne žemesnis kaip aukštesnysis išsilavinimas ar specialusis vidurinis išsilavinimas, įgytas iki 1995 metų;
Pareigybės pavaldumas – direktoriui.

Pareigybės paskirtis - tinkamai organizuoti ir atlikti įstaigos dokumentų rengimą, duomenų bazių tvarkymą, užtikrinti saugomų dokumentų priežiūrą, savalaikį ir kvalifikuotą bylų paruošimą tolesniam ilgalaikiam saugojimui.
II SKYRIUS

SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI


Darbuotojas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos specialius reikalavimus – turėti ne žemesnis kaip aukštesnysis išsilavinimas ar specialusis vidurinis išsilavinimas, įgytas iki 1995 metų.
III SKYRIUS

ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

 1. Lopšelio-darželio raštinės vedėjo, sekretoriaus, duomenų bazių tvarkytojo funkcijos:

1.1.organizuoti raštvedybą pagal pagrindinių dokumentų rengimo, tvarkymo ir valdymo reikalavimus;
1.2. peržiūrėti gaunamus dokumentus, registruoti, atiduoti pagal paskirtą  - Lopšelio - darželio direktoriaus nurodymą, įteikti juos vykdytojams;
1.3. sutvarkyti siunčiamus dokumentus, registruoti, patikrinti ar teisingai įforminta;
1.4. spausdinti ir dauginti dokumentus, priimti ir perduoti telefonogramas, elektroninius laiškus;
1.5. rengti dokumentacijos planą, dokumentų registrus;
1.6.  tvarkyti mokinių duomenų bazę;
1.7.  rengti dokumentus laikantis teisės norminiuose aktuose atitinkantiems dokumentams nustatytų reikalavimų;
1.8.  užtikrinti įvairių dokumentų kopijavimą ir paskirstymą;
1.9.  rengti dokumentus archyviniam saugojimui ir tvarkyti archyvą;
1.10.  nustatytais terminais ir kokybiškai atlikti pavestus darbus bei pateikti atitinkamiems asmenims;
1.11.  tvirtinti dokumentų kopijas, nuorašus ir išrašus;
1.12.  vykdyti kitas Lopšelio-darželio direktoriaus pavestas funkcijas;
1.13.  tvarkyti įstaigos internetinę svetainę;
1.14.  konsultuoti Lopšelio-darželio darbuotojus ir pedagogus raštvedybos klausimais;
1.15.  Lopšelio-darželio direktoriaus nurodymu pateikti darbuotojams reikalingus dokumentus, reikalauti reikiamų parašų;
1.16.  reaguoja į smurtą ir patyčias pagal lopšelyje-darželyje nustatytą tvarką;
1.17. atsako už:
1.17.1. Pedagogų registro duomenų tvarkymą;

1.17.2. Mokinių registro duomenų tvarkymą;
1.17.3. Dokumentų valdymo sistemos DVS Kontora duomenų tvarkymą.
IV SKYRIUS

ATSAKOMYBĖ

2. Raštinės vedėjas, sekretorius atsako:

2.1. už Lopšelio-darželio dokumentų valdymo organizavimą: dokumentų spausdinimą, registravimą, tvarkymą, apskaitą, saugojimą ir naikinimą;

2.3.  už mokinių bazės duomenų tvarkymą;

2.4.  už tinkamą interneto naudojimą;
2.5.  už dokumentų, esančių raštinėje išsaugojimą;
2.6.  už jos žinioje esančių antspaudų, spaudų saugumą ir naudojimą pagal paskirtį;
2.7.  už gautų užduočių vykdymą nustatytais terminais ir jų kokybę;
2.8.  už pateiktų darbo priemonių ir inventoriaus technikos saugumą;
2.9.  žalą, padarytą Lopšeliui-darželiui dėl kaltės ar neatsargumo atlygina įstatymų nustatyta tvarka;
2.10.  už kompiuterinės įrangos, kopijavimo technikos teisingą eksploatavimą;
2.11.  už darbų saugos darbe, priešgaisrinės saugos, aplinkos ir turto saugos, asmens higienos, vidaus darbo tvarkos taisyklių pažeidimus;
2.12.  už tinkamą archyvo sutvarkymą;
2.13.  už internetinės svetainės dokumentų pateikimą laiku.
V. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

3. Sekretoriaus darbo užmokestis nustatomas teisės aktų nustatyta tvarka.

4. Už savo pareigų netinkamą vykdymą sekretorius atsako Lopšelio-darželio darbo tvarkos taisyklių ir Lietuvos Respublikos įstatymų nustatyta tvarka.


