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SEKRETORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
SEKRETORIAUS PAREIGYBE

1. Siauliy r. Gruzdziy lopselio-darzelio ,,Puriena“ (toliau — lop3elio-darzelio) sekretoriaus
pareigybés apraSymas reglamentuoja specialius reikalavimus Sioms pareigoms eiti, funkcijas,
atsakomybe.

2. Sekretoriaus grupé — kvalifikuotas darbininkas.

3. Sekretoriaus pareigybés lygis — C.

4. Sekretoriaus pareigybés kodas — 334101.

5. Sekretorius tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

6. Sekretorius turi atitikti Siuos reikalavimus:

6.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstesnjji arba iki 1995 mety igyta specialyji vidurinj iSsilavinimg
ir (ar) jgyta profesing kvalifikacija;

6.2. mokéti laisvai naudotis Siuolaikinémis informacinémis technologijomis, iSmanyti jy
taikymo galimybes atliekant savo pareigas;

6.3. iSmanyti taisyklingos lietuviy kalbos, kalbos kultiros normy bei rastvedybos taisykliy
reikalavimus, sklandziai ir argumentuotai déstyti mintis ZodZiu ir rastu;

6.4. iSmanyti tvarkomyjy, normatyviniy dokumenty rengimo, jforminimo taisykles,
dokumenty tvarkymo, perdavimo, apskaitos ir saugojimo tvarka;

6.5. laikytis konfidencialumo principo, nevieSinti informacijos, susijusios su asmens
duomenimis, su kuria susipazino vykdydamas savo pareigas;

6.6. mokeéti savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo veikla, bendrauti, bendradarbiauti ir
teikti konsultacijas, spresti iSkilusias problemas ir konfliktus;

6.7. moketi kaupti, sisteminti informacija, dirbti komandoje.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Sekretorius funkcijos:

7.1. spausdina direktoriaus, jo pavaduotojy teikiamus dokumenty projektus, juos iformina,
Jregistruoja ir perduoda teisés akty nustatyta tvarka;

7.2. gauna ir registruoja visg gautg (jvairiais buidais: elektroniniu pastu, pastu, telefonu ir pan.)
korespondencijg ir informacija, perduoda direktoriui pavedimo rezoliucijai jrasSyti, jteikia

7.3. tvarko siun¢iamuosius dokumentus: jformina, uzregistruoja, uzpildo registrus ir iSsiuncia;

7.4. rengia personalo dokumentacija, tvarko ugdytiniy dokumentus, formuoja vaiky asmens
bylas;

7.5. tvarko ugdytiniy dokumentus priimant ir i§vykstant i§ lopSelio-darzelio;

7.6. kopijuoja (daugina) direktoriaus teikiamus dokumentus ir perduoda juos pagal pavedima;

7.7. informuoja direktoriy ar jj pavaduojantj asmenj apie gauta informacija, lankytojus;



7.8. siuncia elektroninius laiskus;

7.9. priima lankytojus, aptarnauja asmenis, pageidaujancius patekti pas direktoriy, konsultuoja
telefonu pagal kompetencija, suteikia reikalingg informacija interesantams (ZodZziu ir rasStu),
nepazeidziant lopSelio-darzelio veiklos konfidencialumo;

7.10. priima ir registruoja pareiskéjy prasymus bei direktoriaus pavedimu iSduoda pazymas;

7.11. kasmet (nustatytu laiku) parengia dokumentacijos plang, pagal nustatytus byly indeksus
sudaro bylas, rengia byly apyrasus;

7.12. konsultuoja darbuotojus dokumenty rengimo, rastvedybos klausimais;

7.13. tvarko archyva teisés akty nustatyta tvarka;

7.14. informuoja direktoriy apie dokumenty valdymo biikle, teikia sitilymus, kaip ja tobulinti;

7.15. teikia direktoriui naujausius paskelbtus teisés aktus ir kitus norminius dokumentus;

7.16. atsizvelgiant | turimas kompetencijas dalyvauja darbo grupiy ir komisijy veikloje;

7.17. vykdo direktoriaus priskirtus nenuolatinio pobiidzio pavedimus pagal kompetencija,
kitus vienkartinius direktoriaus pavedimus, susijusius su pareigybés funkcijomis, nevirSijant
nustatyto darbo laiko;

7.18. saugo finansing bei kitokig konfidencialig informacija, su kuria jis buvo supazindintas
arba ji jam tapo prieinama ir zinoma dirbant;

7.19. laikosi tarnybinés etikos normy, lopSelio-darzelio reprezentavimo reikalavimy, priimant
svecius, interesantus, delegacijas;

7.20. palaiko Svarg ir tvarkg darbo vietoje;

7.21. kuria korupcijai atsparia aplinka:

7.21.1. organizuoja ir (ar) vykdo teisés pazeidimy (jskaitant korupcinio pobtudzio) tyrima
arba dalyvauja juos tiriant;

7.21.2. teisés akty nustatytais atvejais ir tvarka organizuoja ir (ar) atlieka atsparumo
korupcijai lygio nustatyma;

7.21.3. tvarko ir (ar) nagrinéja vidiniu informacijos apie pazeidimus teikimo kanalu gauta
informacijg apie pazeidimus, renka ir kaupia nuasmenintus statistinius duomenis, susijusius su
gauty pranesimy skaiciumi, ir sistemina ty duomeny nagrinéjimo rezultatus;

7.21.4. organizuoja ir (ar) atlieka lopselio-darzelio darbuotojy vieSyjy ir privaciy interesy
deklaravimo bei vieSyjy ir privaciy interesy derinimo praktikos kontrolg ir stebésena;

7.21.5. teisés akty nustatytais atvejais ir tvarka rengia korupcijos prevencijos veiksmy
plang ar organizuoja jo rengima, atlieka Sio plano jgyvendinimo stebéseng;

7.21.6. kontroliuoti, kaip vieSojo sektoriaus subjekto darbuotojai laikosi antikorupcinio
elgesio standarty, konsultuoti juos antikorupcinio elgesio klausimais;

7.21.7. teisés akty nustatytais atvejais ir tvarka organizuoja ir (ar) atlieka korupcijos
pasireiSkimo tikimybés nustatyma;

7.21.8. teisés akty nustatytais atvejais ir tvarka organizuoja ir (ar) atlieka teisés akty
projekty antikorupcinius vertinimus;

7.21.9. sudaro pareigybiy, dél kuriy teikiamas prasymas Lietuvos Respublikos specialiyjy
tyrimy tarnybai pateikti informacija, saraSa arba organizuoja jo sudaryma, taip pat dalyvauja ir
teikia nuomone personalo formavimo procediirose vertinant i§ Specialiyjy tyrimy tarnybos gautg
informacija apie asmenj;

7.21.10. organizuoja ir (ar) rengia mokymus, orientuotus j lopSelio-darzelio darbuotojy
antikorupcinio sgmoningumo stiprinima;

7.21.11. teikia pasialymus lopSelio-darzelio vadovui dél korupcijai atsparios aplinkos
kiirimo priemoniy diegimo ir jgyvendinimo;

v —

deklaravimg ir vykdyti Sios veiklos kontrolg.



IV SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

8. Sekretorius atsakingas uz:

8.1. kokybisko dokumenty valdymo uztikrinima, veiklos dokumenty konfidencialuma, asmens
duomeny apsaugg teisé€s akty nustatyta tvarka;

8.2. teikiamy duomeny ir informacijos tikslumg ir patikimuma;

8.3. techniniy priemoniy saugojima, jy naudojima tik pagal paskirtj;

8.4. patikéto turto naudojima, sauguma;

8.5. Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty, nuostaty, direktoriaus jsakymy
vykdyma;

8.6. emociskai saugios ugdymo(si) aplinkos jstaigoje puoseléjima, reagavimg ] smurtg ir
patycias pagal lopselio-darzelio Smurto ir patyCiy prevencijos ir intervencijos vykdymo tvarka.

9. Sekretorius uz savo pareigy nevykdyma ar netinkamg vykdyma, dél jo kaltés padarytg Zalg
atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.




