PATVIRTINTA

Salgininky S.Moniuskos meny

mokyklos direktoriaus 2017 m. vasario 20 d.
jsakymu Nr. P-18

SALCININKY S. MONIUSKOS MENY MOKYKLOS SEKRETORES
PAREIGYBES APRASYMAS

Pareigybés grupé — 111
Pareigybés pavadinimas — sekretoré
Pareigybés lygis — B

. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Sal&ininky S. Moniuskos meny mokyklos sekretorés pareigybé reikalinga
Sal¢ininky S. Moniuskos meny mokyklos (toliau-Mokyklos) nuostatuose ir iame
pareigybés apraSyme numatytai veiklai organizuoti ir vykdyti.

2. Sekretor¢ priimama ir atleidZiama i§ darbo Mokyklos direktoriaus teisés
akty nustatyta tvarka.

3. Sis pareigybés apraSymas reglamentuoja Mokyklos sekretorés
kvalifikacinius reikalavimus, funkcijas, teises, atsakomybe, pavaldumg, darbo
uzmokes¢io nustatyma.

BENDRIEJI KVALFIKACINIAI REIKALAVIMAI SEKRETOREI

4. Sekretore turi turéti ne Zemesnj kaip aukStesnjj; ar specialyjj vidurinj
iSsilavinima, jgyta iki 1995 mety, jgyta profesine kvalifikacija bei praktinio darbo
rastvedybos srityje patirties.

5. Privalo laikytis konfidencialumo principo, nevieSinti informacijos,
susijusios su asmens duomenimis, su kuria susipazino vykdydama savo pareigas.

6. Mokéti naudotis informacinémis technologijomis.

7. Gerai mokéti lietuviy kalba, jos mokejimo lygis turi atitikti Valstybinés
kalbos mokéjimo kategorijy, patvirtinty Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003
m. gruodzio 24 d. nutarimu Nr. 1688 (Zin., 2003, Nr.123-5618), reikalavimus.

6. Tobulinti kvalifikacijg, Mokyklos dokumentus tvarkyti prisilaikant
rastvedybos reikalavimy.

1. MOKYKLOS SEKRETORES FUNKCIJOS

7. Iforminti, registruoti, i$siysti ir priimti dokumentus, atlikti jy pirminj
apdorojima.

8. Tvarkyti personalo dokumentacija, darbuotojy asmens bylas.

9. Saugoti ir sisteminti dokumentus ir informacija, ja perduoti vykdytojams,
kontroliuoti vykdyma.

10. Rengti jsakymy projektus ir teikti juos Mokyklos direktoriui, supazindinti
darbuotojus su mokyklos direktoriaus jsakymais.

11. Priimti ir teikti informacijg telefonu, elektroniniy pastu.

12. Teikti pagalba darbuotojams veiklos dokumentavimo klausimais.



13. Sudaryti mokyklos dokumentacijos plana, registry sarasa, formuoti dokumenty
bylas.

14. Tvarkyti bibliotekos fondo apskaita, teikti bibliotekos statistines ataskaitas.

15. Sudaryti mokiniy perduodamy krepselio 1éSy sarasus.

16. Konsultuoti mokyklos darbuotojus rastvedybos klausimais.

17. Atsakyti | interesanty klausimus.

IV. MOKYKLOS SEKRETORES TEISES

18. Kelti kvalifikacija, pagal pareigoms nustatytus kvalifikacinius reikalavimus ir
per ta laikg gauti jstatymy ir kity teisés akty nustatyta darbo uzmokest;.

19. Teikti sitlymus administracijai dél mokyklos veiklos tobulinimo.

20. | atostogas, darbo uzmokestj ir kitas darbuotojams teisés akty nustatytas
garantijas.

21. Turéti saugia darbo vietg ir higienos normas atitinkanc¢ias darbo salygas.

V. MOKYKLOS SEKRETORES ATSAKOMYBE

22. Sekretorius atsako:

22.1. uz Mokyklos nuostatuose, darbo tvarkos taisyklése, pareiginiame apraSyme
numatyty pareigy bei funkcijy kokybiska vykdyma;

22.2. teisingg dokumenty jforminimg ir jy kokybe;

22.3. jos zinioje esanciy antspaudy ir spaudy sauguma, apskaitg ir naudojimg pagal
paskirtj;

22.4. uz teikiamy duomeny apie mokykla ir jos veiklg teisinguma;

22.5. dokumenty ir technikos, esancios kabinete, sauguma;

22.6. uz konfidencialumo principo laikymasi.

23. Uz pareigy nevykdyma, netinkama jy vykdyma atsako Lietuvos Respublikos
jstatymy nustatyta tvarka.

VI. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS
24.  Mokyklos sekretoré pavaldi Mokyklos direktoriui.

25. Mokyklos sekretorei darbo uzmokestis nustatomas teisés akty nustatyta
tvarka.

Rengé Mokyklos direktorius Aleksandr Godovscikov



