RAŠTINĖS VEDĖJO PAREIGYBĖS

SPECIALŪS REIKALAVIMAI
1. Darbuotojas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos specialius reikalavimus:

1.1. turėti ne žemesnį kaip aukštesnįjį išsilavinimą ar specialųjį vidurinį išsilavinimą, įgytą iki 1995 metų;

1.2. gebėti naudotis informacinėmis technologijomis;

1.3. žinoti lietuvių kalbos vartojimo reikalavimus;

1.4. išmanyti  tvarkomųjų normatyvinių dokumentų rengimo taisykles, dokumentų tvarkymo, apskaitos ir saugojimo tvarką;

1.5. mokėti kaupti, sisteminti informaciją, dirbti komandoje;

1.6. būti tvarkingu, atidžiu, komunikabiliu, sugebančiu greitai orientuotis situacijose.
FUNKCIJOS
2. Šias pareigas einantis darbuotojas vykdo šias funkcijas:

2.1. spausdina lopšelio-darželio direktoriaus, pavaduotojo ugdymui teikiamų dokumentų projektus, juos įformina, įregistruoja ir perduoda teisės aktų nustatyta tvarka;

2.2. daugina lopšelio-darželio direktoriaus ir pavaduotojo teikiamus dokumentus ir perduoda pagal pavedimą;

2.3. peržiūri gautą korespondenciją, ją registruoja ir perduoda lopšelio-darželio direktoriui pavedimo rezoliucijai įrašyti, įteikia vykdytojams, užtikrina informacijos slaptumą;

2.4. tvarko siunčiamuosius lopšelio-darželio dokumentus: įformina, užregistruoja ir išsiunčia;

2.5.  priima ir teikia informaciją telefonu, elektroniniu paštu;5.6. informuoja lopšelio-darželio darbuotojus apie rengiamus susirinkimus, posėdžius, pasitarimus, supažindina su darbo planais, įsakymais ir kitais dokumentais;

2.7. registruoja tėvų (globėjų/rūpintojų) prašymus dėl vaiko įrašymo į eilę lankyti lopšelį-darželį;
2.8. rengia lopšelio-darželio Dokumentacijos planą, sudaro ilgo saugojimo bylų apyrašus;

2.9. vykdo dokumentų valdymą, formuoja dokumentų bylas pagal patvirtintą dokumentacijos planą, vykdo dokumentų archyvavimą;
2.10. užtikrina archyve saugomų dokumentų tinkamą archyvavimą, dokumentų panaudojimą ir apskaitą;

2.11. teikia ir tvarko Mokinių registro, Pedagogų registro ir kitų informacinių sistemų duomenis.

2.12. dirba dokumentų ekspertų komisijoje ir užtikrina, kad dokumentų apyrašai, naikinamų dokumentų aktai būtų kolegialiai aptariami ir suderinami;

2.13. konsultuoja lopšelio-darželio darbuotojus dokumentų rengimo klausimais;5.14. kontroliuoja dokumentų, užduočių vykdymą ir apie tai informuoja lopšelio-darželio direktorių;5.15. vykdo kitus teisės aktų numatytus ar lopšelio-darželio direktoriaus priskirtus nenuolatinio pobūdžio pavedimus pagal kompetenciją.
