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MAZEIKIU CHOREOGRAFLJOS MOKYKLOS
SEKRETORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Mazeikiy choreografijos mokyklos (toliau — mokykla) sekretoriaus pareigybeé yra
priskiriama specialisty pareigybés grupei.

2. Pareigybés lygis — A.

3. Pavaldumas — sekretorius pavaldus mokyklos direktoriui.

I SKYRIUS 5
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

4. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti $iuos specialius reikalavimus:
4.1. ne zemesnis kaip aukstasis universitetinis ar jam prilygintas i$silavinimas;

4.2. turéti bazine kompiuterinio rastingumo kvalifikacija, moketi dirbti Microsoft Office
programiniu paketu, su dokumenty valdymo sistemos KONTORA (toliau — DVS KONTORA)
baziniais moduliais, Mazeikiy centralizuota vaiky priémimo sistema (toliau — CVP);

4.3. buti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy jstatymu,
Dokumenty rengimo taisyklémis, Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklemis, Dokumenty
saugojimo taisyklémis, Bendryjy dokumenty saugojimo terminy rodykle, kitais Lietuvos vyriausiojo
archyvaro jsakymais reglamentuojan¢iais dokumenty rengima, tvarkyma ir apskaita, su Lietuvos
Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymu;

4.4. mokéti angly kalba, ne Zemesniu kaip B1 kalbos mokéjimo lygiu; rusu kalbos
mokéjimas — privalumas;

4.5. mokeéti naudotis biuro technika (kopijavimo aparatais, multifunkciniais jrenginiais,
skeneriais);

5. Darbuotojui privaloma biti susipazinusiam su mokyklos darbo tvarkos taisyklemis,
darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimais, darbo salygomis, tvarka mokyklo;e nustatanc¢iomis
darbo teisés normomis, kitais mokyklos veikla reglamentuojanéiais norminiais dokumentais,
susijusiais su darbuotojo vykdoma veikla.

5 IIT1 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo ias funkcijas:

6.1. prilma gautus paStu, kitomis ry§io priemonémis ar tiesiogiai pristatytus
dokumentus, juos registruoja, tvarko, administruoja DVS KONTORA arba pagal priklausomybg
perduoda atsakingiems darbuotojams;

6.2. uzregistruotus  dokumentus perduoda mokyklos direktoriui, ~direktoriaus
pavaduotojui ugdymui susipazinti ir uzrasyti rezoliucijas;

6.3.per DVS KONTORA perduoda darbuotojams vykdymui dokumentus su
rezoliucijomis ir nustatytais vykdymo terminais;



6.4. pagal dokumenty rengimo ir jforminimo bei raStvedybos taisykles rengia ir
spausdina dokumentus;

6.5. pagal poreikj ruosia mokyklos direktoriaus jsakymy, i§skyrus norminius teisés aktus
veiklos klausimais, projektus bei mokyklos direktoriaus, direktoriaus pavaduotojo ugdymui
siun¢iamus dokumentus (rasStus, paZzymas, praSymus, atsiliepimus, jgaliojimus ir pan.), techniSkai
rengia (spausdina, kopijuoja, skenuoja) siun¢iamy dokumenty priedus;

6.6. registruoja DVS KONTORA mokyklos siun¢iamus rastus, pasirasytus mokyklos
direktoriaus, direktoriaus pavaduotojo ugdymui. Suruosia ir laiku i$siunc¢ia mokyklos siun¢iama
korespondencija (el. pastu, pastu);

6.7. registruoja DVS bendradarbiavimo sutartis, tvarko jy registra, iSsiuncia sutarties
Salims;

6.8. priima, registruoja ir perkelia j CVP duomeny bazg rastu pateiktus tévy (globéjuy,
ripintojy) praSymus ir jo priedus dél vaiko priemimo mokytis pagal neformaliojo Svietimo programa,
administruoja CVP duomeny bazéje elektroniniu bidu pateikiamus tévy (globéjy, riipintojy)
praSymus dél vaiko priémimo mokytis pagal neformaliojo §vietimo programa;

6.9. ruoSia mokymo sutartis pasiraSytas mokyklos direktoriaus ir vieno is tévy (globéju,
riipintojy), registruoja mokykloje nustatyta tvarka ir pazymi CVP duomeny baz¢je;

6.10. pasirasytinai supazindina mokyklos darbuotojus su mokyklos direktoriaus
jsakymais;

6.11. informuoja mokyklos darbuotojus apie rengiamus susirinkimus, posedzius,
pasitarimus;

6.12. teikia pagalbg mokyklos darbuotojams veiklos dokumenty rengimo klausimais;

6.13. reikalauja, kad mokyklos darbuotojai, atsakingi uz bylas pagal nustatytus
nomenklatiiros indeksus, laiku, tvarkingai ir teisingai jas sutvarkyty;

6.14. prireikus laikinai i8duoda 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;

6.15. rengia ir laiku pateikia steigéjui (Mazeikiy rajono savivaldybés administracijos
bendrajam skyriui) metinj dokumentacijos plana ir jo papildyma, dokumenty registry sgrasa,
formuoja bylas pagal patvirtinta dokumentacijos plana, uztikrina jy sauguma;

6.16. rengia ir teikia paZymas Mazeikiy rajono savivaldybés administracijos bendrajam
skyriui apie mokyklos veiklos istorija, dokumenty sutvarkyma, nuolatinio ir laikinojo saugojimo
dokumenty suvestiniy apyrasus;

6.17. formuoja bylas pagal patvirtinta dokumentacijos plana, uztikrina jy sauguma;

6.18. bendrauja su lankytojais, atsako j jy klausimus pagal savo kompetencija;

6.19. priima ir teikia informacijq interesantams telefonu;

6.20. dalyvauja mokyklos organizuojamuose renginiuose, priima svecius, delegacijas,
partnerius, laikantis sve¢iy priemimo etiketo;

6.21. elgiasi mandagiai, korektiskai;

6.22. dalyvauja mokyklos direktoriaus jsakymu sudaryty komisijy, darbo grupiy darbe
ir atlieka jy pavestas uzduotis, kad biity jgyvendinti ioms komisijoms ar darbo grupéms suformuoti
uzdaviniai;

6.23. laiku ir atsakingai atlieka pavestus darbus, tinkamai i$naudoja darbo laika;

6.24. laikosi mokyklos darbo tvarkos taisykliy, darbuotojy saugos ir sveikatos
reikalavimy;

6.25. racionaliai planuoja ir naudoja turimus materialinius iSteklius;

6.26. vykdo kitus vienkartinio pobuidzio mokyklos direktoriaus pavedimus, susijusius su
mokyklos tikslais ir atlickamomis funkcijomis.




