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'KRETINGOS LOPSELIO-DARZELIO ,,ZIL_VITIS“
RASTINES VEDEJO (SEKRETORIAUS) PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Kretingos lopselio-darzelio ,,Zilvitis“ (toliau — Lopselis-darzelis) rastinés vedéjas
(sekretorius) yra darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj. Biudzetinés jstaigos rasStinés vedéjo
(sekretoriaus) pareigybe¢ yra priskiriama specialisty grupei.

2. Pareigybés lygis: B.

3. Pareigybés paskirtis: tinkamai organizuoti ir koordinuoti sklandy jstaigos dokumenty
valdyma ir apskaita, duomeny baziy ir informaciniy sistemy tvarkyma, uZztikrinti tinkamag
dokumenty registravima, saugojimg bei skirstyma, organizuoti archyvo darba, savalaikj ir
kvalifikuotg byly paruosima tolesniam saugojimui.

4. Pareigybés pavaldumas: rastinés vedéjas (Sekretorius) tiesiogiai pavaldus Lopselio-
darzelio direktoriui.

5. Rastinés ved¢ja (sekretoriy) priima j darbg ir atleidZia, skiria darbo uzmokestj Lopselio-
darzelio direktorius Lietuvos Respublikos darbo kodekso, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nustatyta tvarka.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

6. Sias pareigas einantis darbuotojas turi atitikti §iuos specialiuosius reikalavimus:

6.1. turéti ne Zemesnj kaip aukStesnjji iSsilavinima, jgyta iki 2009 mety, ar specialyji
vidurinj issilavinima, jgyta iki 1995 mety;

6.2. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimus, Kretingos rajono savivaldybés tarybos sprendimus, LopSelio-darzelio direktoriaus
jsakymus ir kitus teisés aktus, reglamentuojancius dokumenty rengima, apskaita ir archyvavima,
gebéti juos taikyti praktiskai;

6.3. mokéti greitai rinkti teksta, rengti rastus, tvarkomyjy dokumenty projektus, rasyti ir
iforminti protokolus, naudotis Siuolaikinémis rySio priemonémis, dirbti su informacinémis
sistemomis, Microsoft Office programiniu paketu, dokumenty valdymo sistema;

6.4. gebéti sklandziai ir nuosekliai déstyti savo mintiS Zodziu ir rastu,

6.5. gebéti dirbti komandoje, bendrauti ir bendradarbiauti.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

7.1. organizuoja dokumenty rengima LopsSelyje-darzelyje pagal norminiy ir metodiniy
dokumenty reikalavimus;

7.2. rengia ir jformina dokumentus pagal Dokumenty rengimo taisykles. To paties
reikalauja i$ darbuotojy;

7.3. Lopselio-darzelio direktoriaus pavedimu spausdina dokumentus, rastus, vadovaujantis
Dokumenty rengimo taisyklémis;

7.4. rengia jsakymy projektus, pateikia Lopselio-darzelio direktoriui tvirtinti;
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7.5. registruoja gaunamus ir siuné¢iamus dokumentus ir raStus bei Kitus dokumentus
dokumenty valdymo sistemoje;

7.6. informuoja Lopselio-darzelio direktoriy apie gautus praneSimus telefonu, elektroniniu
pastu, ar kitomis Siuolaikinémis rySio priemonémis;

7.7. priima ir teikia informacija telefonu, perduoda ir priima elektroniniu pastu;

7.8. Lopselio-darzelio direktoriaus pavedimu priima lankytojus, svecius, delegacijas,
partnerius, laikantis svec¢iy priémimo etiketo;

7.9. ruosia dokumentus darbuotojy priémimui ir atleidimui i§ darbo, jformina darbo
sutartis, pateikia Lopselio-darzelio direktoriui pasiraSyti, veda darbo sutar¢iy registracijos Zurnalg
dokumenty valdymo sistemoje;

7.10. rengia Lopselio-darzelio dokumentacijos plang ir sudaro bylas pagal nustatytus
dokumentacijos plano indeksus;

7.11. tvarko Mokiniy ir Pedagogy registrus;

7.12. teikia Lopselio-darzelio S$vietimo statistikos duomenis S$vietimo valdymo
informacinéje sistemoje (SVIS).

7.13. tvarko Centralizuoto tévy praSymy registracijos ir gyventojy informavimo,
interaktyvios ikimokyklinio ir priesmokyklinio ugdymo paslaugy poreikio ir laisvy viety rajono
Mokyklose paieskos informacinés sistemos duomenis;

7.14. Lopselio-darzelio direktoriaus pavedimu organizuoja vaiky priémimg j LopSelj-
darzelj pagal Kretingos rajono savivaldybés tarybos nustatyta tvarka.

7.15. Lopselio-darzelio direktoriaus pavedimu kviecia dalyvius j posédZius, pasitarimus,
juos registruoja.

7.16. informuoja LopSelio-darzelio darbuotojus ir kitus bendruomenés narius apie
rengiamus susirinkimus, posédzius, pasitarimus, supazindina su jsakymais ir kitais dokumentais.

7.17. saugo dokumentus ir laiku, sutvarkytus nustatyta tvarka, talpina archyve.

7.18. administruoja dokumenty valdymo sistemg Lopselyje-darzelyje;

7.19. administruoja Lopselio-darzelio interneting svetaing;

7.20. saugo Lopselio-darzelio darbuotojy, ugdytiniy ir jy tévy (globéjy, ripintojy) asmens
duomeny paslaptis;

7.21. keiCiantis rastinés vedéjui (sekretoriui), perduoda pagal akta naujam darbuotojui
dokumentacijos bylas, nebaigtus tvarkyti dokumentus;

7.22. vykdo kitus LopSelio-darzelio direktoriaus pavedimus.

IV SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

8. Sias pareigas einantis darbuotojas, jtares ar pastebéjes Zodines, fizines, socialines
patycias, smurtg:

8.1. nedelsdamas jsikiSa ir nutraukia bet kokius tokj jtarimg keliancius veiksmus;

8.2. nedelsiant informuoja patyrusio patycias, smurtag ugdytinio grupés mokytoja ir / ar
Lopselio-darzelio direktoriy, ar direktoriaus pavaduotoja ugdymui apie jtariamas ar jvykusias
patycias;

8.3. esant grésmei ugdytinio sveikatai ar gyvybei, nedelsiant kreipiasi j pagalbg galinéius
suteikti asmenis (tévus (globéjus, riipintojus) ir / ar Lopselio-darzelio darbuotojus, direktoriy) ir / ar
institucijas (pvz.: policija, greitaja pagalbg ir kt.).

9. Sias pareigas einantis darbuotojas, jtares ar pastebéjes patyéias kibernetinéje erdvéje
arba gaves apie jas pranesima:

9.1. esant galimybei i$saugo vykstanCiy patyCiy kibernetinéje erdvéje jrodymus ir
nedelsdamas imasi reikiamy priemoniy paty¢ioms kibernetinéje erdvéje sustabdyti;

9.2. jvertina grésme vaikui ir esant poreikiui kreipiasi | pagalbg galinCius suteikti asmenis:
tévus (globéjus rapintojus) ir / ar LopSelio-darzelio darbuotojus, direktoriy ar institucijas (policijg);

9.3. pagal galimybes surenka informacija apie besityCiojanciy asmeny tapatybe, dalyviy



skaiciy ir kitus galimai svarbius faktus;

9.4. rastu informuoja Lopselio-darzelio administracija apie patycias kibernetinéje erdvéje ir
pateikia jrodymus (i$saugotg informacijg);

9.5. turi teis¢ apie patyCias kibernetingje erdvéje pranesti Lietuvos Respublikos rySiy
reguliavimo tarnybai pateikdamas pranesima interneto svetainéje adresu
www.draugiskasinternetas.It.

10. Sias pareigas einantis darbuotojas atsako teisés akty nustatyta tvarka u:

10.1. Lopselio-darzelio vidaus darbo tvarkos taisykliy, darby saugos ir sveikatos,
prieSgaisrinés saugos instrukcijy vykdyma;

10.2. teisingg darbo laiko panaudojima;

10.3. informacijos saugumo reikalavimy ir nuostaty laikymasi, turimos informacijos
konfidencialumag ir tikslinj panaudojima;

10.4. Siame pareigybés apraSyme nurodyty funkcijy tinkamg vykdyma, uzduociy atlikima
laiku;

10.5. mandagy elgesj su ugdytiniy tévais (globéjais, rupintojais) ir bendradarbiais;

10.6. etikos ir moralés normy darbe laikymasi.

11. Sias pareigas einantis darbuotojas uz darbo drausmés pazeidimus gali biiti traukiamas
drausminén atsakomybén. Drausmine¢ nuobauda skiria LopSelio-darzelio direktorius.

Susipazinau ir jsipareigoju vykdyti

(pareigos)

(parasas)

(vardas ir pavarde)

(data)



