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SEKRETORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS
I. PAREIGYBE
1. Mazeikiy choreografijos mokyklos (toliau — Mokykla) sekretoriaus (toliau — Sekretoriaus),
dirbancio pagal darbo sutartj, pareigybé priskiriama biudZetiniy jstaigy grupei.
2. Pareigybés lygis — A.

3. Pareigybés paskirtis — kaupti ir sisteminti dokumentus, susijusius su Mokyklos veikla:
nuostatus, instrukcijas, mokyklos jsakymus ir kitus dokumentus. Registruoti gaunama
korespondencija, jg archyvuoti.

4.Pareigybés pavaldumas — S§ias pareigas einantis Sekretorius yra tiesiogiai pavaldus ir
atskaitingas Direktoriui, pagal funkcijas ir Direktoriui nesant (atostogos, komandiruotée, liga ir
pan.) Direktoriaus pavaduotojui.

II. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS
EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:
5.1. turéti ne Zemesnj kaip aukStajj neuniversitetinj arba jam prilygintg iSsilavinima;

5.2. biiti susipazings su Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimais ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais vietos savivalda, iSmanyti dokumenty
rengimo, dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles, dokumenty saugojimo taisykles;

5.3. iSmanyti dokumenty valdymo sistemos (toliau DVS) veikima, zinoti dokumenty rengimo,
iforminimo ir registravimo tvarka;

5.4. mokéti naudotis biuro technika (kopijavimo aparatais, multifunkciniais jrenginiais,
skeneriais), turéti bazing kompiuterinio raStingumo kvalifikacijg bei mokéti naudotis Microsoft
Office paketo programomis;

5.5. sugebéti savarankiSkai planuoti savo darba, mokéti kaupti, sisteminti, apibendrinti
informacijg, sklandziai reikS$ti mintis raStu ir zodziu, bendrauti, bendradarbiauti, dirbti
komandoje.

IIL. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:
6.1. spausdina dokumentus pagal dokumenty rengimo ir jforminimo bei raStvedybos taisykles;
6.2. supazindina darbuotojus su mokyklos direktoriaus jsakymais;



6.3. reikalauti, kad mokyklos darbuotojai, atsakingi uz bylas pagal nustatytus nomenklatiiros
indeksus, laiku, tvarkingai ir teisingai jas sutvarkyty.

6.4. prireikus laikinai iSduoda juridiniams asmenims reikalingas bylas i§ archyvo pagal laikinai
perduoty naudotis dokumenty akta ir Mokyklos archyve saugomy dokumenty kopijas
Mokyklos darbuotojams, ar asmenims, raStu pateikusiems praSyma;

6.5. priima gautus pastu, kitomis rySio priemonémis ar tiesiogiai pristatytus dokumentus, juos
registruoja, tvarko, administruoja dokumenty valdymo sistemoje (DVS) arba pagal
priklausomybe perduoda atsakingiems skyriams;

6.6. uzregistruotus dokumentus perduoda Mokyklos direktoriui, direktoriaus pavaduotojui
susipazinti ir uzrasyti rezoliucijas;

6.7. per dokumenty valdymo sistemg (DVS) perduoda dokumentus su rezoliucijomis ir
nustatytais vykdymo terminais;

6.8. dokumenty valdymo sistemoje (DVS) registruoja siunciamus raStus, pasiraSytus
Administracijos vadovybés. Suruosia ir laiku i$siuncia Mokyklos siun¢iama korespondencijg
(el. pastu, pastu);

6.9. pagal poreikj ruosia Mokyklos direktoriaus jsakymy, iSskyrus norminius teisés aktus,
veiklos klausimais projektus bei Mokyklos direktoriaus ir direktoriaus pavaduotojo siun¢iamus
dokumentus (rasStus, pazymas, praSymus, atsiliepimus, jgaliojimus ir pan.), techniskai rengia
(spausdina, kopijuoja, skenuoja) siunc¢iamy dokumenty priedus;

6.10. teikia pareigybés dokumentacijos plang bendram Administracijos dokumentacijos plano
parengimui, rengia ir derina pareigybés archyviniy dokumenty apyraSus, sukomplektuoja bylas
pagal patvirtinta bendra Administracijos dokumentacijos plang. Pasibaigus kalendoriniams
metams suarchyvuotas pareigybés bylas perduoda Savivaldybés archyvarui. Atrenka
dokumentus, kuriy saugojimo terminas pasibaiges, rengia dokumenty naikinimo aktg ir pateikia
Savivaldybés archyvarui;

6.11. registruoja Teisés akty registre (toliau TAR) Administracijos direktoriaus jsakymus,
kuriuos pagal teisé€s aktus privaloma skelbti TAR;

6.12. registruoja dokumenty valdymo sistemoje DVS Administracijos sutartis, tvarko jy
registra, iSsiuncia sutarties Salims;

6.13. informuoti mokyklos darbuotojus apie rengiamus susirinkimus, posédzius, pasitarimus,
susipazinti su darbo planais ;

6.14. teikti pagalbg darbuotojams veiklos dokumentavimo klausimais;

6.15. dalyvauti mokyklos organizuojamuose renginiuose, ekskursijoje, iSvykose ir vykdyti
kitus mokyklos direktoriaus pavedimus;

6.16. priimti svecius, delegacijas, partnerius, laikantis sveciy priémimo etiketo.
6.17. korektiskai elgtis ir biiti nepriekaistingos iSvaizdos

6.18. vykdo savo kompetencijos ribose kitus vienkartinius Administracijos direktoriaus ir
Bendrojo skyriaus vedéjo pavedimus

IV. ATSAKOMYBE

7. Sias pareigas einantis darbuotojas atsako uz:

7.1. uz tvarkingg techniniy priemoniy naudojima;

7.2. uz kokybiSka ir greita gautos korespondencijos tvarkymg ir pateikima Mokyklos
direktoriui;



7.3. uz dokumenty saugumag ir pateikimg archyvui,

7.4. uz korektiska lankytojy priémima;

7.5. uz teisingg darbo laiko naudojima;

7.6. uz dokumenty rengima, tvarkyma, saugojima, naikinima;

7.7. uz archyviniy dokumenty rengima, tvarkyma, uztikrinant saugomy dokumenty tinkama
prieziura, apskaitg, savalaikj ir kvalifikuotg byly paruo$ima tolesniam ilgalaikiam saugojimui;
7.8. uz netinkamg pareigy vykdyma, nusizengimu darbo drausmei sekretorius traukiamas
drausminén atsakomybén Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.

Parengé :
Direktoriaus pavaduotoja ugdymui Ramuné Zelbiené, +370 698 88726
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