PATVIRTINTA
Direktoriaus 2020 m. rugséjo 18 d.
jsakymu Nr. V2-53

SEKRETORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Sekretoriaus pareigybé yra priskiriama specialisty grupei
(pareigybés pavadinimas) (nurodoma pareigybés grupé)
2. Pareigybés lygis—_B
(nurodoma, kuriam lygiui (A (Al ar A2), B, C, D) priskiriama pareigyb¢)
3. Sekretorius tiesiogiai pavaldus mokyklos rastinés vedéjui.

IT SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

4. Darbuotojas, einantis sekretoriaus pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

4.1.turéti ne zemesnj kaip aukStesnjjj iSsilavinima;

4.2.i8manyti Lietuvos Respublikos teisés aktus, reglamentuojancius dokumenty
valdyma, jy rengima, tvarkyma;

4.3. buti susipazings su Lietuvos Respublikos teisés aktais, reglamentuojanciais
biudZetiniy jstaigy veikla ir Svietima;

4.4. mokéti kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija, rengti ir jforminti dokumentus;

4.5. moketi taisyklingai spausdinti, rasyti, sklandZiai déstyti mintis rastu ir Zodziu;

4.6. mokeéti dirbti Microsoft Office programiniu paketu.

III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

5. Sekretorius atlieka Sias funkcijas:

5.1. Tvarko mokyklos korespondencija:

5.1.1. registruoja gautus raStus DVS-e Kontora ir teikia atsakingiems asmenims, tikrina
mokyklos elektroninj paSta, persiuncia laiSkus atsakingiems asmenims, priima atsiysta
korespondencija ir perduoda atsakingiems asmenims;

5.1.2. rengia siun¢iamuosius rastus, registruoja DV'S Kontora, i§siuncia adresatams, teikia
atsakymus interesantams, ripinasi kity siun¢iamyjy/perduodamy dokumenty registravimu DVS
Kontora, jy pateikimu/persiuntimu atsakingiems asmenims/adresatams pagal poreikj;

5.3. organizuoja informacijos sklaida (zodziu/rastu/informacinémis priemonémis) ir
interesanty aptarnavimg: teikia/priima/perduoda informacijg, atsakinéja j telefono skambucius,
organizuoja interesanty/sveciy priémimga ar pagal poreikj jy vaisinima.

5.4. Tvarko dokumentus, susijusius su mokiniy klausimais:

5.4.1. priima 1§ tévy prasymus, kitus dokumentus, juos registruoja, sistemina, tvarko,
teikia atsakingiems asmenims;

5.4.2. jformina jsakymus mokiniy klausimais, juos registruoja DVS Kontora, teikia
atsakingiems asmenims, tvarko kitus dokumentus, susijusius su mokiniy klausimais;

5.4.3. surenka ir paruoSia informacija elektroniniy mokiniy pazyméjimy gamybai ir
pratesimui, juos iSduoda ir veda i8duoty paZyméjimy registra;

5.4.4. i8duoda pazymas apie mokymasi;



5.4.5. tvarko programos ,,Vaisiy ir darZzoviy bei pieno ir pieno produkty vartojimo
skatinimo vaiky ugdymo jstaigose* dokumentus;

5.4.6. rengia avansines apyskaitas;

5.5. Iformina ménesio darbo planus ir jsakymus mokyklos veiklos klausimais, juos
registruoja DVS Kontora, teikia pagal poreikj atsakingiems asmenims (Svenciy, renginiy, konkursy,
olimpiady, testy, egzaminy, kity veikly organizavimo, atsakingy asmeny skyrimo, komisijy, darbo
grupiy sudarymo ar kitais klausimais).

5.6. Veda mokyklos darbuotojy kasmetiniy atostogy apskaita: priima prasymus, juos
registruoja DVS Kontora, rengia jsakymus atostogy klausimais, juos registruoja DVS , Kontora®,
veda atostogy likucius, teikia atsakingiems asmenims ir Centralizuotos Svietimo jstaigy buhalterinés
apskaitos ir finansy skyriui.

5.7. Iformina mokyklos patalpy nuomos sutartis, patalpy uZimtumo grafika,
bendradarbiavimo ar kitas sutartis, jas registruoja DVS Kontora, pagal poreikj teikia/persiuncia
atsakingiems asmenims/sutarties Salims.

5.8. Tvarko su komandiruotémis susijusius dokumentus ir teikia Centralizuotos
Svietimo jstaigy buhalterinés apskaitos ir finansy skyriui: parengia automobiliy panaudos sutartis,
automobilio perdavimo — priémimo aktus, sutikrina komandiruociy ataskaitas, kuro apskai¢iavimo
aktus.

5.9. Skenuoja dokumentus, daro dokumenty kopijas, deda Tikrumo Zymas,
teikia/persiuncia pagal poreikj atsakingiems ar kitiems asmenims.

5.10. Parengia ir apipavidalina padékos rastus.

5.11. Asistuoja direktoriui jvairiais klausimais, vykdo kitus teisétus mokyklos vadovy
ir rastinés vedé¢jo pavedimus ar funkcijas, susijusius su mokyklos administravimu ir/ar dokumenty
tvarkymu bei valdymu, atlieka kitus rastinés darbus.




