PATVIRTINTA
TMM direktoriaus
2022-10-12 jsakymu Nr. v-98

TAURAGES MENO MOKYKLOS SEKRETORIAUS,
DIRBANCIO ADRESU: DARIAUS IR GIRENO G. 11A,
PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

Pareigybés pavadinimas — Sekretorius.
Pareigybés grupé — 2. Specialistai.
Pareigybés kodas — 412001.
Pareigybes lygis — B.

Howbdhe

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti §iuos specialius reikalavimus:

5.1. turéti ne zemesnj kaip aukstesnjjj iSsilavinimg ar specialyjj vidurinj iSsilavinima,
igyta iki 1995 mety;

5.2. mokéti dirbti kompiuteriu, Microsoft Office programiniu paketu, rysiy ir kKitomis
organizacinémis technikos priemonémis;

5.3. mokéti dokumenty apipavidalinimo ir apdorojimo metodus;

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

5.5. mokéti planuoti savo darba;

5.6. zinoti lietuviy kalbos vartojimo reikalavimus;

5.7. iSmanyti dalykinj etiketg.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

6.1. uztikrina kokybiska dokumenty valdyma, asmens duomeny apsauga teisés akty
nustatyta tvarka;

6.2. priima mokyklos korespondencija, perduoda ja konkretiems vykdytojams naudoti
darbe ar atsakymams ruosti;

6.3. tvarko rastvedyba, atlieka jvairias operacijas naudodamasis kompiuterine technika,
skirta rinkti, apdoroti ir pateikti informacija rengiant ir priimant sprendimus;

6.4. rengia ir jformina dokumentus pagal rastvedybos taisykliy reikalavimus, to paties
reikalauja 1§ mokytojy, mokiniy ir aptarnaujancio personalo;

6.5. registruoja gautus, siunciamus ir vidaus dokumentus, gautus adresu: Dariaus ir
Giréno g. 11A, pagal dokumentacijos plane numatytus registrus;

6.6. formuoja bylas pagal patvirtinta dokumentacijos plang, uztikrina jy saugumag ir
nustatytu laiku perduoda jas archyvo vedéjai;

6.7. priima dokumentus ir asmeninius praSymus vadovui pasirasyti;



6.8. vadovo pavedimu raSo laiSkus, uzklausas, kitus dokumentus, raso atsakymus laisky
autoriams, pranesa dalyviams apie renginio laikg ir vieta, dienotvarke;

6.9. nuosekliai tikrina mokyklos el. pastu gautg informacijg ir jg perteikia atsakingiems
darbuotojams;

6.10. gauna i§ mokyklos darbuotojy informacija apie atliktus darbus ir supazindina
direktoriy;

6.11. organizuoja vadovo pokalbius telefonu, jam nesant uzraso gautg informacijg ir jos
turinj laiku perduoda vadovui;

6.12. organizuoja lankytojy priémimg, uZztikrina darbuotojy prasymy ir pasitilymy
nagrin€jimo operatyvuma;

6.13. informuoja darbuotojus apie rengiamus susirinkimus, posédzius, pasitarimus;

6.14. laiku ir kokybiSkai vykdo mokyklos direktoriaus, jo pavaduotojy pavedimus ir
nurodymus;

6.15. saugo rastinéje esanc¢ius mokyklos antspaudus, spaudus, naudoja juos tik pagal
paskirtj;

6.16. informuoja dél reikalingy priemoniy, kurios padéty pagerinti darbo kokybe ir
sutrumpinty jo terminus; apie visas iSorines aplinkybes ir neatitikimus, kurie iSkyla darbo
procese;

6.17. konsultuoja tévus ir mokytojus mokymo (si) sutar¢iy sudarymo klausimais;

6.18. rasSo neformaliojo Svietimo baigimo pazyméjimus, padékas, diplomus mokiniams
ir mokytojams;

6.19. uztikrina mokyklos sauguma, telefonspynés pagalba kontroliuoja, kad j mokykla
nepatekty pasaliniai asmenys;

6.20. maketuoja vizualinius skelbimus, afisas, atvirutes, pranesimus, pasiekimus ar kitg
informacija;

6.21. administruoja elektroning dokumenty valdymo sistemg KONTORA;

6.22. saugo konfidencialig informacija, jos neviesina;

6.23. vykdo kitus mokyklos direktoriaus teisétus pavedimus.

IV SKYRIUS
PAVALDUMAS IR ATSKAITINGUMAS

7. Sekretorius pavaldus ir atskaitingas mokyklos direktoriui.
8. Sekretorius uz savo pareigy nevykdyma ar netinkamg vykdyma, dél jo kaltés padaryta
zalg atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

Su pareigybés apraSymu susipaZinau:

Vardas, pavarde, parasas
Data



