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SALCININKU S. MONIUSKOS MENU MOKYKLOS
SEKRETORES PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Salgininky S. Moniuskos meny mokyklos sekretorés pareigybé yra  priskiriama
specialisty grupei.

2. Pareigybés lygis — B.

3. Pareigybés paskirtis - mokyklos vidaus dokumenty rengimas, administravimas,
valdymas.

4. Pavaldumas — sekretoré tiesiogiai pavaldi mokyklos direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Sekretoré turi atitikti $iuos reikalavimus:

5.1. turéti ne zemesn] kaip aukStesnjjj arba iki 1995 mety jgyta specialyji vidurinj
1$silavinima;

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

5.3. iSmanyti dokumenty rengimo ir jforminimo bei rastvedybos taisyklémis;

5.4. taikyti taisyklingos lietuviy kalbos, kalbos kultiros normy bei raStvedybos taisykliy
reikalavimus, sklandziai ir argumentuotai déstyti mintis zodziu ir rastu;

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

5.6. mokéti kaupti, sisteminti informacija, dirbti komandoje;

5.7. i8manyti mokyklos struktiirg, veiklos sritis;

5.8. mokéti savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo veikla, bendrauti, bendradarbiauti ir
teikti konsultacijas, spresti iSkilusias problemas;

5.9. turéti privalomyjy higienos jgiidziy mokymy pazymejima.

6. Sekretoré privalo vadovautis Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais,
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir Kitais Lietuvos Respublikoje galiojanciais
norminiais aktais, reglamentuojanciais biudzetiniy jstaigy veikla, darbo santykius, darbo tvarkos
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taisyklémis, darbo sutartimi, Siuo pareigybés aprasymu, kitais Mokyklos dokumentais (jsakymais,
nurodymais, tvarkomis, aprasais, taisyklémis ir pan.).

111 SKYRIUS
SEKRETORES FUNKCIJOS

7. Sekretoré vyko Sias funkcijas:

7.1. laiku ir tiksliai vykdo teisétus mokyklos direktoriaus nurodymus;

7.2. priima mokyklos gaunamg korespondencija, atlieka pirminj jos tvarkyma, jeigu i gauta
dokumentg reikia atsakyti, organizuoja dokumento parengima ;

7.3. mokyklos direktoriui nurodzius rengia vidaus ir siun¢iamyjy dokumenty projektus;

7.4. spausdina bei daugina vidaus ir siun¢iamuosius dokumentus;

7.5. tikrina mokyklos elektroninj pasta;

7.6. priima ir perduoda informacijg Siuolaikinémis rySio priemonémis ir siun¢ia mokyklos
korespondencija pastu;

7.7. kasmet nustatytu laiku parengia numatomy sudaryti byly dokumentacijos plang;

7.8. formuoja gaunamy, siunc¢iamy, vidaus dokumenty bylas;

7.9. uztikrina byly i$saugojima pagal jy saugojimo terminus, tvarko mokyklos archyva;

7.10. priima mokyklos lankytojus (mokiniy tévus (globéjus, ripintojus), Kitus interesantus),
suteikia jiems juos dominancig informacijag, nurodo asmenis, kurie kompetentingi spresti
lankytojams iskilusius klausimus;

7.11. direktoriui nurodZzius, pranesSa mokyklos tarybos, mokytojy tarybos, direkcinés tarybos
nariams apie rengiamy posédziy, pasitarimy, susirinkimy vietg ir laika;

7.12. iskabina skelbimy lentoje dokumentus su viesai skelbtina informacija;

7.13. jformina darbuotojy priémima ir atleidimg i§ darbo, registruoja darbo sutartis;

7.14. tvarko darbuotojy asmens bylas;

7.15. konsultuoja mokyklos darbuotojus rastvedybos klausimais ;

7.16. laikosi bendrosios ir Mokyklai keliamy etikos normy bei Mokyklos vidaus tvarka
nustatan¢iy dokumenty reikalavimy;

7.18. vykdo kitus Mokyklos direktoriaus pavedimus, susijusius su sekretorés pareigomis,
nevirSydama darbo sutartyje nustatyto darbo laiko.

7.19. Sekretoré uz savo pareigy nevykdyma ar netinkama vykdyma, dél jos kaltés padaryta
zalg atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.




