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KLAIPEDOS R. AGLUONENU MOKYKLOS-DARZELIO
SEKRETORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Klaipédos r. Agluonény mokyklos-darzelio (toliau — Mokyklos-dar¥elio) sekretoriaus
pareigybés apraSymas reglamentuoja sekretoriaus specialiuosius reikalavimus, funkcijas,
pavalduma.

2. Pareigybés pavadinimas — sekretorius.

3. Pareigybés grupé — specialistai.

4. Pareigybés lygis — B(A2).

5. Pareigybés paskirtis — tinkamai organizuoti ir atlikti Mokyklos-darZelio dokumenty
rengima, registravima, uztikrinti tinkama dokumenty apsaugg, saugomy dokumenty prieZiiira,
ju apskaita, savalaikj ir kvalifikuota byly paruo$img tolesniam ilgalaikiam saugojimui.

6. Pareigybes pavaldumas — sekretorius tiesiogiai pavaldus Mokyklos-darZelio direktoriui.

IT SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SEKRETORIUI

7. Sekretortui keliami kvalifikaciniai reikalavimai:

7.1. ne Zemesnis kaip aukStesnysis issilavinimas ar specialus vidurinis i$silavinimas, jgytas
iki 1995 mety; ‘

7.2. dokumenty rengimo, dokumenty tvarkymo ir apskaitos, dokumenty saugojimo taisykliy
iSmanymas; ‘

7.3. mokéjimas naudotis biuro technika (kopijavimo aparatais, multifunkciniais jrenginiais,
skeneriais), geri darbo kompiuteriu jglidZiai bei mokéjimas naudotis Microsoft Office paketo
programomis;

7.4. dokumenty valdymo sistemos (toliau — DVS) veikimo bei dokumenty rengimo,
iforminimo ir registravimo tvarkos iSmanymas;

7.5. gebéjimas savarankiskai planuoti savo darba, mokéti kaupti, sisteminti, apibendrinti
informacija, sklandZiai reiksti mintis rastu ir ZodZiu, bendrauti, bendradarbiauti, dirbti komandoje.

8. Sekretorius privalo laikytis:

8.1. konfidencialumo principo, neviesinti su asmens duomenimis susijusios informacijos, su
kuria susipazino vykdydamas savo pareigas;

8.2. vidaus tvarkos taisykliy, darbuotoju saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos,
elektrosaugos reikalavimy.

9. Sekretorius pradédamas dirbti turi biiti nustatyta tvarka pasitikrines sveikata, turéti
Privalomojo higienos jglidZiy mokymo programos pazymeéjima. '

10. Sekretorius darbo metu turi bati:

10.1. blaivus, nesisvaiginti alkoholiu ar kitomis psichotropinémis medZiagomis, nertkyti
darbo vietoje ir Mokyklos-darZelio teritorijoje, vengti veiksmy, galindiy sukelti gaisra;

10.2. mandagus, kultiringai elgtis su Mokyklos-darzelio bendruomenes nariais, Kkitais
Mokykloje-darzelyje ar jos teritorijoje sutinkamais Zmonémis.



IIT SKYRIUS
SEKRETORIAUS FUNKCIJOS

11. Sekretorius vykdo $ias funkcijas:

11.1. administruoja Mokyklos-darzelio DVS;

11.2. priima gautus DVS, pastu, kitomis ry$io priemonémis ar tiesiogiai pristatytus
dokumentus, juos registruoja, tvarko ir perduoda Mokyklos-darzelio direktoriui susipazinti ir
uzraSyti rezoliucijas;

11.3. informuoja Mokyklos-darzelio direktoriy apie gautus prane$imus;

11.4. perduoda vykdytojams Mokyklos-darzelio direktoriaus vizuotus dokumentus su
rezoliucijomis ir vykdymo terminais;

11.5. DVS registruoja siunfiamus raStus; laiku i$siuncia Mokyklos-darzelio direktoriaus
pasiraSyta siun¢iama korespondencijg (DVS, el. pastu, pastu);

11.6. pagal poreikj ruosia Mokyklos-darZelio direktoriaus jsakymy veiklos, personalo,
atostogy ir komandiruo¢iy klausimais projektus bei rastus, paZymas, praSymus, atsiliepimus,
jgaliojimus ir kt., techniSkai rengia (spausdina, kopijuoja, skenuoja) dokumenty priedus;

11.7. supaZindina darbuotojus su Mokyklos-darZelio vidaus dokumentais (jsakymais, aktais,
protokolais, nutarimais ir kt.);

11.8. registruoja, nukreipia susipazinimui ir / ar pasiraSymui Mokyklos-darZelio direktoriui
ir teikia reikiamus dokumentus (Mokyklos-darZelio direktoriaus jsakymus personalo, atostogy ir
komandiruo€iy klausimais, veiklos klausimais, susijusiais su kelionés islaidy kompensavimu,
teismy, vykdomujy raSty, antstoliy patvarkymy vykdymo ir kt. dokumentus) Klaipédos rajono
Svietimo centro centralizuotos biudZetiniy jstaigy buhalterinés apskaitos skyriui per DVS;

11.9. priima tévy (globéjuy, riipintoju), darbuotojy ir gyventojy pras§ymus, juos registruoja;

11.10. rengia pazymas; '

11.11. tvarko personalo dokumentacija, darbuotojy asmens bylas;

11.12. sudaro darbuotojy darbo ir atostogy grafikus;

11.13. rengia Mokyklos-darZelio dokumentacijos plana, archyviniy dokumenty apyrasus,
atrenka dokumentus, kuriy saugojimo terminas pasibaiges, rengia dokumenty naikinimo akta ir
pateikia Klaipédos rajono savivaldybés administracijos archyvarui;

, 11.14. sudaro bylas pagal nustatytus dokumentacijos plano indeksus, uztikrina byly
i8saugojima pagal jy saugojimo terminus, tvarko Mokyklos-darZelio archyva;

11.15. bendrauja ir bendradarbiauja su rajono §vietimo ir kitomis jstaigomis;

11.16. priima ir teikia informacija telefonu, elektroniniu pastu;

11.17. vykdo kitus teisétus Mokyklos-darZzelio vadovybés, pavedimus bei nurodymus,
susijusius su pareigybés funkcijomis.

12. Sekretorius vykdydamas savo funkcijas vadovaujasi Lietuvos Respublikos jstatymais ir
kitais teisés aktais, Mokyklos-darZelio nuostatais, Darbuotojy vidaus tvarkos taisyklémis, Etikos
kodeksu, Asmens duomeny tvarkymo taisyklemis, Smurto ir paty&iy prevencijos ir intervencijos
igyvendinimo tvarkos aprasu, Psichologinio smurto ir mobingo politika ir kitais Mokyklos-darzelio
teisés aktais, higieniniy normy, saugos darbe ir prieSgaisrinés saugos reikalavimais bei S§iuo
pareigybés apra§ymu.

Susipazinau

(vardas, pavardé, parasas, data)



