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TAURAGES MENO MOKYKLOS SEKRETORIAUS,
DIRBANCIO ADRESU: DARIAUS IR GIRENO G. 5,
PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Pareigybés pavadinimas — Sekretorius.
2. Pareigybés grupé — 2. Specialistai.
3. Pareigybés kodas — 412001.
4. Pareigybés lygis — B.
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 specialyji vidurinj i$silavinima, jgyta iKi
1995 mety;

5.2. moketi dirbti kompiuteriu ir organizacine technika;

5.3. moketi dirbti Microsoft Office programiniu paketu, rySiy ir kitomis organizacinémis
technikos priemonémis;

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

5.5. Zinoti lietuviy kalbos vartojimo reikalavimus;

5.6. mokéti kaupti, sisteminti informacija, dirbti komandoje;

5.7. moketi planuoti savo darba;

5.8. iSmanyti dalykinj etiketa;

5.9. bati tvarkingu, atidziu, komunikabiliu, sugebanciu greitai orientuotis situacijose.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

6.1. organizuoja ir vadovauja mokyklos rastvedybos procesui:

6.2. uztikrina kokybiska dokumenty valdyma, asmens duomeny apsaugg teisés akty nustatyta
tvarka;

6.3. garantuoja teikiamy duomeny tiksluma ir patikimuma;

6.4. uztikrina vartojamos kalbos reikalavimus;

6.5. saugo rastingje esancius mokyklos antspaudus, spaudus, naudoja juos tik pagal paskirtj;

6.6. vykdo mokyklos vidaus tvarkg reglamentuojanciuose dokumentuose nustatytus
reikalavimus;

6.7. partpina reikalingg informacijg ir dokumentacija;

6.8. jformina mokyklos dokumentacijg, tam panaudojant biuro technika;

6.9. naudoja priskirtg biuro technikg (kopijavimo, laminavimo, dokumenty jri§imo, naikinimo
ir kitais aparatais).



7. Apdoroja dokumentus, organizuoja jy saugojima:

7.1. uztikrina priimamy, siun¢iamy ir vidaus dokumenty, gauty adresu: Dariaus ir Giréno g. 5,

apskaitg bei registravima;

7.2. registruoja pareiSkimus, skundus ir pasitlymus;

7.3. sistemina dokumentus, po jy jvykdymo, atitinkamai pagal organizacijos byly

nomenklatiira, sudeda juos i bylas;

8. Uztikrina informacija:

8.1. zino informacijos srauty mechanizma, iSmano teisétos informacijos paruosima, pateikima

ir apsauga;

8.2. naudoja jvairias technines priemones informacijos gavimui, atrankai, apdorojimui ir jos

siuntimui;

8.3. uztikrina ir koordinuoja informacijos pasikeitimg tarp darbuotojy, mokiniy, kity istaigy,

organizacijy;

8.4. paruoSia jvairiy rasiy ataskaitas, pazymas, informacijg ir kitus dokumentus Savo

kompetencijos ribose;

8.5. informuoja dél reikalingy priemoniy, kurios padéty pagerinti darbo kokybg ir sutrumpinty

jo terminus; apie visas iSorines aplinkybes ir neatitikimus, kurie iSkyla darbo procese;

8.6. informuoja mokyklos direktoriy apie darbg ir uzduociy atlikima;

8.7. laiku ir teisingai pateikia informacija mokyklos administracijai;

8.8. saugo konfidencialig informacija, jos neviesina.

9. Tvarko metrastj, kaupia, sistemina ir apibendrina informacijg apie svarbiausius mokyklos
veiklos faktus ir jvykius. Bendradarbiaudama su kitais atsakingais asmenimis koordinuoja
metra$cio vieSinimg ir pristatyma bendruomenei.

10. Atlieka Mokiniy registro naudotojo funkcijas: registruoja mokymo sutartis, pildo ir tvarko
mokiniy duomenis, rengia ataskaitas, mokiniy sgrasus.

11.Neformaliojo $vietimo programy registre registruoja neformaliojo svietimo ir formalyjj
Svietimg papildancio ugdymo programas, esant reikalui, jas Salina.

12. Maketuoja, spausdina skelbimus, kvietimus, nuorodas ir kitg informacija.

13. Jraso mokyklos renginiams muzika j CD ir kitas laikmenas.

14. Rapinasi mokyklos reprezentacinémis dovanomis, suvenyrais, jy uzsakymu ir paruo$imu
jteikimui.

15. Sudaro sutartis bei nuomos grafikus su mokyklos patalpy nuomininkais.

16. Prisideda prie emociskai saugios mokymo (si) aplinkos puoseléjimo, reaguoja j smurtg ir
patycCias pagal mokyklos nustatyta Smurto ir paty¢iy prevencijos ir intervencijos vykdymo tvarka.

17. Vykdo kitus mokyklos direktoriaus teisétus pavedimus.

IV SKYRIUS
PAVALDUMAS IR ATSKAITINGUMAS

18. Sekretorius pavaldus ir atskaitingas mokyklos direktoriui.

19. Sekretorius uz savo pareigy nevykdyma ar netinkama vykdyma, uz dél jo kaltés padaryta
Zalg atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

Su pareigybés apraSymu susipazinau:

Vardas, pavard¢, parasas
Data



