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SIAULIU MENU MOKYKLOS SEKRETORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Pareigy pavadinimas — Siauliy meny mokyklos sekretorius.

2. Pareigybés grupé — specialistas.

3. Pareigybés lygis — A.

4. Pareigybés paskirtis — dokumenty rengimas, jforminimas, tvarkybos sistemy organizavimas
ir priezitra.

5. Pareigybés pavaldumas — Siauliy meny mokyklos sekretorius pavaldus Siauliy meny
mokyklos direktoriui.

6. Darbuotoja skiria sekretoriumi ir atleidZia iS pareigy, nustato jo pareiginj atlyginima ir
sudaro rasyting darbo sutartj mokyklos direktorius.

11 SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMALI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

7. Bitinas ne Zemesnis kaip aukstasis iSsilavinimas.

8. Sekretorius privalo gerai mokéti valstybing lietuviy kalba, iSmanyti rastvedybos pagrindus,
moketi dirbti naujomis rySiy ir kitomis organizacinés technikos priemonémis.

9. Atitikti pareigybés A lygi.

10. Sekretorius turi zinoti saugos ir sveikatos darbe, prieSgaisrinés ir elektrosaugos
reikalavimus.

11. Pagal Lietuvos Respublikos tkio ministro patvirtinta Lietuvos profesijy klasifikatoriy
pareigy kodas — 412001.

12. Sekretorius privalo iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimus, Kitus teisés aktus, savo darbe vadovautis Lietuvos Respublikos norminiais
teisés aktais, mokyklos direktoriaus jsakymais ir jais patvirtintais kitais mokyklos vidaus tvarkos
dokumentais, Meny mokyklos nuostatais ir Siuo pareigybés apraSymu.

13. Darbuotojas turi buti pasitikrings sveikata (turéti galiojancia Asmens medicining knygele
(sveikatos pasa)).

14. Darbuotojas turi turéti privalomyjy higienos jgidziy mokymy pazyméjima.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

15. Sekretorius privalo zZinoti:

15.1. mokyklos, kurioje dirba, struktira;

15.2. pavaldzias jstaigas;

15.3. mokyklos veiklos sritis;

15.4. nuolatinius korespondentus;

15.5. darbo organizavimo tvarka;

15.6. darbo teisés pagrindus;

15.7. organizacinés tvarkomosios dokumentacijos sistema;
15.8. rastvedybos taisykles ir kalbos kulttiros normas;
15.9. tarnybinio etiketo reikalavimus;

15.10. bendravimo, dalykinio pokalbio taisykles;
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15.11. darbuotojy pavardes, adresus, telefonus.
16. Sekretorius vykdo Sias funkcijas:

16.1.
16.2.
registruoja;
16.3.
16.4.

informuoja mokyklos direktoriy apie gautus pranesimus;
kviecia dalyvius | posédzius, pasitarimus, konkursus, festivalius, renginius, juos

organizuoja direktoriaus telefoninius pokalbius;
rengia ir iformina dokumentus pagal Dokumenty rengimo ir jforminimo bei RaStvedybos

taisykles; to paties reikalauja iS mokyklos darbuotojy;

16.5.

direktoriui jpareigojus, spausdina dokumentus, daugina jstaigos direktoriaus, jo

pavaduotojy teikiamus dokumentus ir perduoda juos pagal pavedima;

16.6.
direktoriui;

16.7.

16.8.

rengia jsakymy projektus, derina juos su direktoriaus pavaduotojais, pateikia mokyklos

saugo ir tinkamai naudoja antspauda;
supazindina direktoriy su gauta i$ darbuotojy informacija apie atliktus darbus;

16.9. vykdo direktoriaus nustatytus metinius uzdavinius;

16.10. informuoja mokyklos direktoriy apie rengiamus susirinkimus, posédzius, pasitarimus;

16.11. atsako j lankytojy klausimus;

16.12. priima ir teikia informacija telefonu, siuncia elektroninius laiskus;

16.13. registruoja gaunamus ir siunciamus rastus;

16.14. sistemina gaunamus dokumentus ir informacija, ja perduoda vykdytojams;

16.15. reikalauja, kad darbuotojai laiku vykdyty jpareigojimus;

16.16. rengia mokyklos dokumentacijos plang ir sudaro bylas pagal nustatytus dokumentacijos
plano indeksus;

16.17. teikia paramga darbuotojams veiklos dokumentavimo klausimais;

16.18. kontroliuoja dokumenty uzduociy vykdyma;

16.19. nepriima i$ darbuotojy neteisingai ir netvarkingai parengty ir jforminty dokumenty;

16.20. informuoja direktoriy apie padétj mokykloje, gauta informacija, laukiancius lankytojus;

16.21. periodiSkai nustatyta forma sudaro ir pateikia mokyklos direktoriui kontroliuojamy
uzduociy suvesting ir saraSa dokumenty, kuriuose nurodyti darbai jvykdyti ne laiku;

16.22. saugo dokumentus ir laiku, sutvarkytus, nustatyta tvarka archyvuoja;

16.23. tvarko mokyklos archyva;

16.24. informuoja darbuotojus apie raStvedybos bei dokumenty saugojimo bukle ir teikia
sialymus dél darbo tobulinimo;

16.25. perduoda rastinés bylas pagal akta, iSeinant is darbo;

16.26. priima svecius, delegacijas, partnerius, laikantis svec¢iy priémimo etiketo.

IV SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

17. Sekretorius atsako uz:

17.1.
17.2.
17.3.
17.4.
17.5.
17.6.
17.7.
17.8.
17.9.

tvarkinga techniniy priemoniy naudojima;

kokybiska ir greita gautos korespondencijos tvarkyma ir pateikima direktoriui;
gauty dokumenty registravima, sisteminima ir pateikima atsakingiems vykdytojams;
uzduociy vykdymo kontrolg;

dokumenty sauguma ir archyvo tvarkyma;

mokyklos paslapciy saugojima;

korektiska lankytojy priémima;

teisinga darbo laiko naudojima;

saugos ir sveikatos darbe, prieSgaisrinés ir elektrosaugos reikalavimy vykdyma.

18. Uz savo pareigy netinkama vykdyma sekretorius atsako darbo vidaus tvarkos taisykliy ir
Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.




