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PANEVEZIO R. PAZAGIENIU MOKYKLOS-DARZELIO
SEKRETORIAUS-RASTVEDZIO PAREIGYBES APRASYMAS

I. SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Sekretorius-rastvedys (pareigybés kodas: 412001) yra kvalifikauotas darbuotojas darbui
su dokumenty rengimu ir jforminimu, kurio pareigybé priskiriama C lygiui.

2. Pareigybés lygis — C.

3. Pareigybés paskirtis — pareigybé reikalinga tvarkyti (spausdinti, registruoti, perduoti
vykdytojams, i8siysti ir t.t.) Pazagieniy mokyklos-darzelio (toliau — mokyklos) dokumentus ir
vykdyti mokyklos direktoriaus pavedimus, susijusius su mokyklos veiklos techniniu aptarnavimu.

4. Pareigybés pavaldumas — Sias pareigas ecinantis darbuotojas yra pavaldus mokyklos
direktoriui.

Il. SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Turéti ne Zemesnj kaip vidurinis iSsilavinimas ir (ar) jgyta profesine kvalifikacijg, turéti
praktinio darbo rastvedybos srityje patirties.

6. Mokeéti rengti dokumentus pagal dokumenty rengimo taisykles ir dokumenty tvarkymo
ir apskaitos taisykles.

7. Mokéti naudotis informacinémis technologijomis.

8. Taisyklingai vartoti valstybine kalba.

9. Laikytis konfidencialumo principo, nevieSinti informacijos, Susijusios su asmens
duomenimis, su kuria susipazino vykdydamas savo pareigas.

10. Sugebéti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo veikla, operatyviai  spresti
i8kilusias problemas.

11. Tobulinti kvalifikacija, mokyklos dokumentus tvarkyti prisilaikant rastvedybos
reikalavimy.

111. SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

12. Iforminti, registruoti, i§siysti ir priimti dokumentus, atlikti jy pirminj apdorojima.

13. Tvarkyti:

13.1. mokyklos direktoriaus, darbuotojy rengiamus dokumentus, juos registruoti mokyklos
dokumenty registre;

13.2. mokyklos personalo dokumentacijg, darbuotojy asmens bylas.

14. Priziiiréti dokumenty vykdyma.

15. Talpinti mokyklos internetiniame puslapyje informacija, dokumentus, kuriuos pateikia
atsakingi mokyklos darbuotojai.

16. Priimti ir teikti informacijg Svietimo skyriui ir kitoms jstaigoms elektroniniu pastu.

17. Priimti ir registruoti darbuotojy prasymus, skundus su mokyklos veikla susijusiais
Klausimais.

18. Sudaryti mokyklos dokumentacijos plana, registry sarasa likus 2 ménesiams iKi
ateinan¢iy mety. Su jaiS supazindinti darbuotojus. Pateikti dokumentacijos plano papildymo



sarasus. Rengti dokumentus ilgam dokumenty saugojimui. Tvarkyti ilgg ir laikingjj saugojima:
pasibaigus metams priimti atsakingy darbuotojy dokumentus, juos tvarkyti, sudaryti ilgo saugojimo
byly apyrasus.

19. Ripintis dokumenty ir technikos, esancios kabinete, saugumu.

20. Padéti paruosti informacines priemones (multimedijos projektorius, kompiuterius ir kt.)
naudojimui susirinkimy, seminary, pasitarimy metu.

21. Atlikti kopijavimo ir kitas dokumenty apdorojimo paslaugas su mokykloje esancia
technika.

22. Konsultuoti mokyklos darbuotojus rastvedybos klausimais.

23. Teikti mokyklos direktoriui naujausius paskelbtus teisés aktus ir kitus norminius
dokumentus.

24. Rengti sveciy priémima pagal priimtg etiketa.

25. Informuoti darbuotojus apie ruoSiamus posédzius ir susirinkimus. Ruosti posédziams
reikalingg dokumentacija, rasyti protokolus.

26. Priimti lankytojus ir informuoti apie juos mokyklos direktoriy.

27. Pildyti darbo laiko apskaitos Ziniarastj.

28. Vykdyti kitus teisétus mokyklos direktoriaus pavedimus.

IV. SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO TEISES

29. Laiku gauti darbo uzmokest;.

30. Gauti reikalingg informacija apie mokyklos veiklg ir teikti silymus dél veiklos
tobulinimo.

31. Dirbti savitarpio pagarba gristoje ir psichologiskai saugioje aplinkoje.

32. Turéti higienos reikalavimus atitinkanc¢ig ir tinkamomis darbo priemonémis
apripinta, saugia darbo vieta.

33. Pagal poreikj stiprinti savo profesing kvalifikacija, dalyvaujant kvalifikacijos
tobulinimo renginiuose.

34. Lietuvos Respublikos Darbo kodekse, kituose Vyriausybés teisés aktuose nustatyta
tvarka gauti mokamas ar Kitas atostogas, naudotis Vyriausybés numatytomis lengvatomis.

35. Atsisakyti dirbti tuos darbus, kuriuos saugiai atlikti néra apmokyti, apie tai tuoj pat
praneSant mokyklos direktoriui.

36. Naudotis kitomis jstatymy ir kity teisés akty nustatytomis teisémis.

V. SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

36. Uz darbuotojo pareigy netinkamg vykdyma ar nevykdyma, uz padaryta materialing zala
darbuotojas atsako jstatymy nustatyta tvarka.
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