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| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Pareigybés grupé

1.1. Siauliy dailés mokyklos (toliau — mokyklos) sekretorius yra
priskiriamas specialisty pareigybés grupei.

2. Pareigybés lygis

2.1. B lygio pareigybé¢ (pareigybes kodas 412001).

3. Pavaldumas

3.1. Siauliy dailés mokyklos sekretorius (toliau — sekretorius) tiesiogiai
pavaldus mokyklos direktoriui.

Il SKYRIUS

SPECIALUS REIKALAVIMAI, KELIAMI SIAS PAREIGAS EINANCIAM

DARBUOTOJUI

4. ISsilavinimas, studijuy
kryptis, kvalifikacinis
laipsnis ir (ar)
profesiné kvalifikacija

Sekretorius keliami kvalifikaciniai reikalavimai:

4.1. ne Zemesnis kaip neuniversitetinis aukstasis arba jam prilygintas
iSsilavinimas;

4.2. 1gyta profesiné kvalifikacija.

5. Kompiuterio
rastingumo
kvalifikacija

Sekretorius turi turéti:

5.1. gerus darbo su informacinémis technologijomis jgtidzius (Microsoft
Office programomis, e.pristatymo sistema, EDAS sistema, Signa Web
mobiliuoju elektroniniu parasu);

5.2. valstybinés kalbos taisyklingg vartojima; sklandziai déstyti mintis
raStu ir zodziu.

6. Teisés aktai

Sekretorius privalo vadovautis:

6.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

6.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos
Respublikoje  galiojanciais norminiais aktais, reglamentuojanciais
biudZetiniy jstaigy veiklg bei darbo santykius;

6.3. vidaus darbo tvarkos taisyklémis;

6.4. darbo sutartimi;

6.5. Siuo pareigybés apraSymu;

6.6. kitais mokyklos lokaliniais dokumentais (jsakymais, potvarkiais,
nurodymais, taisyklémis ir pan.).

7. UZsienio kalbos
mokéjimo lygis

Sekretorius turi mokéti:
7. bent vieng uzsienio kalbg ne zemesniu kaip B1 kalbos mokeéjimo

lygiu.

8. Kiti reikalavimai

Sekretorius turi Zinoti ir iSmanyti:

8.1. mokyklos struktiirg ir darbo organizavimo principus;

8.2. mokyklos nuostatus ir darbo tvarkos taisykles;

8.3. mokyklos veiklos sritis ir veikla reglamentuojancius norminius




aktus;

8.4. dokumentacijos sistemg ir apskaitos taisykles;

8.5. dokumenty rengimo ir rastvedybos taisykles;

8.6. tarnybinio etiketo reikalavimus;

8.8. bendravimo, dalykinio pokalbio taisykles;

8.9. darbuotojy sveikatos patikrinimo registravimg Zurnale tvarka,
stebint turimy pazyméjimy (higienos jgudziy, pirmosios pagalbos ir
turizmo renginiy vadovo) galiojimo laikotarpius.

Sekretorius turi:

8.10. buti pasitikrines sveikata (turéti asmens medicining knygele);

8.11. turéti privalomyjy higienos jgtidziy mokymy pazyméjima.

111 SKYRIUS

SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

9. Sias pareigas einantis
darbuotojas vykdo Sias
funkcijas

Sekretorius atlieka Sias funkcijas:

9.1. savo iniciatyva priima mokyklai siun¢iamg korespondencija, atlicka
pirminj jos tvarkyma, registruoja gauta korespondencija jos gavimo
dieng pagal teisés akty nustatytas taisykles (to paties reikalauja i$
mokyklos darbuotojy);

9.2. uzregistruotus gautus dokumentus sistemina ir perduoda mokyklos
direktoriui susipazinti;

9.3. direktoriui susipazinus Su gautais dokumentais, paskirsto ir
perduoda juos rezoliucijose nurodytiems adresatams bei vykdytojams;
9.4. mokyklos direktoriui nurodzius, rengia vidaus ir siunciamyjy
dokumenty projektus (rastus, jsakymus, protokolus, ataskaitas, pazymas
ir pan.), derina juos su direktoriaus pavaduotoju, kitais mokyklos
darbuotojais ir teikia direktoriui pasiraSyti;

9.5. registruoja, siuncia ir iSduoda dokumentus nustatyta tvarka;

9.6. rengia mokyklos dokumentacijos plang ir sudaro bylas pagal
nustatyta tvarka ir sukuria registrus bei juos pildo;

9.7. saugo dokumentus bei nustatyta tvarka ir laiku, sutvarkytus juos,
archyvuoja ir isduoda saugomus dokumentus;

9.8. tvarko mokyklos archyva, teikia informacijg apie rastvedybos ir
dokumenty saugojimo biikle;

9.9. teikia parama mokyklos darbuotojams veiklos dokumentavimo
klausimais ir nepriima 1§ darbuotojy neteisingai ir netvarkingai parengty
ir jforminty dokumenty;

9.10. saugo ir tinkamai naudoja mokyklos sekretoriato antspaudus;

9.11. spausdina vidaus ir siun¢iamuosius dokumentus;

9.12. tikrina mokyklos elektroninj pasta ir kitas elektronines pristatymo
sistemas;

9.13. priima, perduoda informacijg ir atsako j interesanty teikiamus
klausimus telefonu ir elektroniniu pastu;

9.14. laiku pristato visy tipy dokumentus reikiamais adresais;

9.15. organizuoja mokyklos direktoriaus telefoninius tarnybinius
pokalbius;

9.16. informuoja ir periodiskai primena mokyklos direktoriui apie
bitinus atlikti darbus (pagal parengta dienotvarke), biisimus posédzius,
pasitarimus bei renginius ir kvie€ia jy dalyvius;




9.17. raSo mokyklos darbuotojy posédziy ir susirinkimy protokolus ir
juos registruoja;

9.18. sistemina, apibendrina ir supazindina mokyklos direktoriy su
gauta i§ darbuotojy informacija apie atliktus darbus;

9.19. priima mokyklos lankytojus (mokiniy tévus — globéjus, ripintojus,
kitus interesantus), suteikia jiems juos dominanc¢ig informacija, elgiasi
su jais mandagiai, démesingai ir pagal etiketo taisykles;

9.20. pildo mokyklos darbuotojy darbo laiko apskaitos Zziniarascius,
siuncia juos centralizuotos buhalterinés apskaitos padaliniui (toliau —
padalinys) ir bendradarbiauja su padalinio specialistais, teikiant aktualig
informacijg valstybinéms institucijoms apie nedarbingumo laikotarpius,
atostogas, jdarbinimus, atleidimus ir kt.

9.21. uzpildo darbo sutartis, jas registruoja, jas uzbaigia, siuncia
dokumentus padaliniui ir tvarko darbuotojy asmens bylas;

9.22. teikia pasiiilymus dél atliekamy funkcijy tobulinimo;

9.23. pavaduoja mokyklos duomeny jvesties operatoriy atostogy ar ligos
atveju;

9.23. vykdo mokyklos direktoriaus nustatytus metinius uzdavinius;

9.24. vykdo kitus mokyklos direktoriaus teisétus nurodymus.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

10. Sias pareigas
einancio darbuotojo
atsakomybé

Sekretorius atsako uz:

10.1. administracijos jsakymy, pavedimy vykdyma;

10.2. tvarkingg techniniy priemoniy naudojima;

10.3. Svarg ir tvarka darbo vietoje;

10.4. kokybiska ir greitg gautos korespondencijos tvarkyma ir pateikimag
mokyklos direktoriui;

10.5. gauty dokumenty registravima, sisteminimg ir pateikimag
atsakingiems vykdytojams.

10.6. dokumenty saugumg ir archyvo tvarkyma;

10.7. korektiska lankytojy priémima ir konsultavima;

10.8. teisingg darbo laiko naudojima;

10.9. savo pareigy nevykdymg ar netinkama vykdyma, dél jo kaltes
padaryta zala, atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.




