MAŽEIKIŲ CHOREOGRAFIJOS MOKYKLA 

(Kodas 191815364)
                                                    PATVIRTINTA

                                                                                            
Mažeikių choreografijos mokyklos    



      
direktoriaus 2019 m. vasario 1 d. 

      
įsakymu Nr. V-6 

SEKRETORIAUS
PAREIGYBĖS APRAŠYMAS

I. PAREIGYBĖ
1. Mažeikių choreografijos mokyklos (toliau -Mokykla) sekretoriaus (toliau – Sekretorius), dirbančio pagal darbo sutartį, pareigybė priskiriama  biudžetinių įstaigų specialistų grupei.
2. Pareigybės lygis B.
3. Pareigybės paskirtis - kaupti ir sisteminti dokumentus, susijusius su Mokyklos veikla: nuostatus, instrukcijas, mokyklos įsakymus ir kitus dokumentus. Registruoti gaunamą korespondenciją, ją archyvuoti.
4. Pareigybės pavaldumas -  šias pareigas einantis Sekretorius yra tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Direktoriui, pagal funkcijas ir Direktoriui nesant (atostogos, komandiruotė, liga ir pan.) Direktoriaus pavaduotojui.
II. SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM SEKRETORIUI
 5. Sekretorius, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos specialiuosius reikalavimus:

 5.1. sekretorius turi būti įgijęs ne žemesnį kaip aukštesnįjį išsilavinimą, įgytą iki 2009 metų, ar specialųjį vidurinį išsilavinimą, įgytą iki 1995 metų; , mokėti valstybinę lietuvių kalbą ir bent vieną užsienio kalbą, mokėti dirbti naujomis ryšių ir kitomis organizacinės technikos priemonėmis;
5.2. mokėti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informaciją ir rengti išvadas;
5.3. būti susipažinusiam su Lietuvos Respublikos įstatymais ir kitais teisės aktais reglamentuojančiais vietos savivaldą, valstybės tarnybą, viešąjį administravimą, darbo santykius, mokyklos veiklos nuostatus, vidaus darbo tvarkos taisykles;
5.4. išmanyti raštvedybą ir kanceliarinę kalbą, dokumentų rengimo ir įforminimo taisykles, mokėti dirbti su kompiuteriu, Microsoft Offise programiniu paketu;
5.5. gebėti sklandžiai dėstyti mintis raštu ir žodžiu;
            5.6. išmanyti dokumentų rengimo, tvarkymo ir apskaitos bendruosius reikalavimus nustatytus Lietuvos vyriausio archyvaro.
5.6. būti pareigingu, darbščiu, komunikabiliu, kultūringu, nepriekaištingos reputacijos, gebėti bendrauti su bendradarbiais, tėvais, mokiniais ir savarankiškai planuoti savo darbą.
III. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO SEKRETORIAUS FUNKCIJOS
6. Spausdinti dokumentus pagal dokumentų rengimo ir įforminimo bei raštvedybos taisykles. 

7. Supažindinti darbuotojus su mokyklos direktoriaus įsakymais. 

8. Registruoti gaunamus raštus. 

9. Registruoti mokyklos direktoriaus įsakymus. 

10. Mokėti priimti, tvarkyti, rengti, saugoti archyvinius dokumentus, bylas. 

11. Saugoti dokumentus ir laiku, sutvarkytus nustatyta tvarka, patekti įstaigos archyvui. 

12. Reikalauti, kad mokyklos darbuotojai, atsakingi už bylas pagal nustatytus nomenklatūros 

indeksus, laiku, tvarkingai ir teisingai jas sutvarkytų. 

13. Prireikus laikinai išduoda juridiniams asmenims reikalingas bylas iš archyvo pagal laikinai perduotų naudotis dokumentų aktą ir Mokyklos archyve saugomų dokumentų kopijas Mokyklos darbuotojams, ar asmenims, raštu pateikusiems prašymą;

14. Vykdyti saugos ir sveikatos darbe bei priešgaisrinės apsaugos taisyklių reikalavimus.
15. Rengti įsakymų projektus, derinti juos, pateikti mokyklos direktoriui. 

16. Informuoti mokyklos darbuotojus apie rengiamus susirinkimus, posėdžius, pasitarimus, 

supažindinti su darbo planais. 

17. Atsakyti į lankytojų klausimus. 

18. Priimti ir teikti informaciją telefonu, perduoti ir priimti žinias elektroniniu paštu.
19. Rinkti informaciją apie darbuotojus, t.y. jo išsilavinimą, darbo stažą, kvalifikacinę kategoriją ir kitus duomenis.
20. Sisteminti gaunamus dokumentus ir informaciją, ją perduoti vykdytojams. Rengti mokyklos bylų nomenklatūrą ir sudaryti bylas pagal nustatytus bylų nomenklatūros indeksus. 

21. Teikti pagalbą darbuotojams veiklos dokumentavimo klausimais. 

22. Rūpintis, kad netrūktų kanceliarinių prekių. 

23. Rūpintis, kad direktoriaus ir sekretoriaus darbo vietos būtų tvarkingos. 

24. Dalyvauti mokyklos organizuojamuose renginiuose, ekskursijose, išvykose ir vykdyti kitus mokyklos direktoriaus pavedimus. 

25. Priimti svečius, delegacijas, partnerius, laikantis svečių priėmimo etiketo. 

26. Korektiškai elgtis ir būti nepriekaištingos išvaizdos. 

27. Nesinaudoti mokyklos nuosavybe ne darbo veiklai. 

                                                        IV. ATSAKOMYBĖ
28. Šias pareigas einantis darbuotojas atsako už:
28. l. už tvarkingą techninių priemonių naudojimą; 

28.2.už kokybišką ir greitą gautos korespondencijos tvarkymą ir pateikimą mokyklos direktoriui; 

28.3. už gautų dokumentų registravimą, sisteminimą ir pateikimą atsakingiems vykdytojams; 

28.4. už dokumentų saugumą ir pateikimą archyvui; 

28.5.už saugos ir sveikatos darbe bei priešgaisrinės apsaugos ir centro darbo tvarkos taisyklių vykdymą; 

28.6. už korektišką lankytojų priėmimą; 

28.7. už teisingą darbo laiko naudojimą; 
28.8. už dokumentų rengimą, tvarkymą, saugojimą, naikinimą; 

28.3. už archyvinių dokumentų rengimą, tvarkymą, užtikrint saugomų dokumentų tinkamą priežiūrą, apskaitą, savalaikį ir kvalifikuotą bylų paruošimą tolesniam ilgalaikiam saugojimui.
29.Už padarytą materialinę žalą sekretorius traukiamas materialinėm atsakomybėm Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.
30. Už netinkamą pareigų vykdymą, nusižengimus darbo drausmei sekretorius traukiamas 

drausminėn atsakomybėn Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka. 
____________________________________
Parengė: 
direktoriaus pavaduotojas ugdymui Augustas Petkus, 8 688 95266
Su Mažeikių choreografijos mokyklos Sekretoriaus pareigybės aprašymu susipažinau:
________________________
(parašas)

________________________

(Vardas, pavardė)

________________________
(data)
