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MAZEIKIU VYTAUTO KLOVOS MUZIKOS MOKYKLA

SEKRETORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

I. PAREIGYBE

1. Mazeikiy Vytauto Klovos muzikos mokyklos sekretoriaus pareigybé yra priskiriama specialisty
pareigybés grupei.

2. Pareigybés lygis — B lygiui priskiriama pareigybé, LR profesijy klasifikatoriaus kodas 412001.
3. Pareigybés paskirtis - tinkamai organizuoti ir atlikti jstaigos dokumenty rengima, gauty
dokumenty registro, duomeny baziy tvarkyma, uztikrint saugomy dokumenty prieziiira, jy apskaita,
uztikrinti tinkama dokumenty apsauga, savalaikj ir kvalifikuotg byly paruo§ima tolesniam
ilgalaikiam saugojimui.

4. Pareigybés pavaldumas - sekretorius tiesiogiai pavaldus direktoriui

II. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

5.1. turéti ne zemesnj kaip aukstesnyji iSsilavinimg jgyta iki 2009 m. arba aukstaji neuniversitetinj
iSsilavinimg (kolegija) (privalumas — administravimo ar dokumenty valdymo patirtis);

5.2. Zinoti lietuviy kalbos vartojimo reikalavimus;

5.3. biiti susipazinusiam su mokyklos nuostatais, vidaus tvarkos taisyklémis, Mazeikiy Vytauto
Klovos muzikos mokyklos dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis, Lietuvos Respublikos
archyvy departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés generalinio direktoriaus jsakymais,
reglamentuojanciais archyvy sistemos darbg ir savo darbe vadovautis Dokumenty valdymo ir archyvo
tvarkymo taisyklémis, Siuo pareigybés aprasymu;

5.4. gerai iSmanyti dalykinés rastvedybos pagrindus, tarnybinio etiketo reikalavimus, gebéti kaupti
sisteminti informacija, dirbti komandoje;

5.5. mokéti dirbti su Microsoft Office programiniu paketu;

5.6. mokéti savarankiskai planuoti, organizuoti savo veikla;

5.7. buti pareigingu, darbs¢iu, komunikabiliu, kultiringu, gebéti bendrauti su gyventojais,
bendradarbiais.

IIL. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo §ias funkcijas:

7. Spausdina mokyklos direktoriaus, jo pavaduotojy teikiamus dokumenty projektus, juos iformina,
Jregistruoja ir perduoda teisés akty nustatyta tvarka;

8. Tvarko siunc¢iamuosius mokyklos dokumentus: jformina, uzregistruoja, uzpildo registrus, ir
iSsiuncia;

9. Perzitiri gautg korespondencijg, atlicka pirminj jos tvarkyma, registruoja, atiduoda pagal
paskirtj arba su vadovo rezoliucija jteikia ja vykdytojams;



10. Daugina mokyklos direktoriaus, jo pavaduotojy teikiamus dokumentus ir perduoda juos pagal
pavedima;

11. Priima ir perduoda informacijg Siuolaikinio ITK rySio priemonémis;

12. Mokyklos direktoriui nurodzius, prane$a mokyklos tarybos, mokytojy tarybos, tévy komiteto ir
kt. nariams apie rengiamy posédziy, pasitarimy, susirinkimy vietg ir laika;

13. PasiraSytinai supazindina darbuotojus su reikiamais dokumentais;

14. Priima pareiskéjy praSymus bei i§duoda pazymas mokyklos direktoriaus pavedimu;

15. Konsultuoja mokyklos darbuotojus dokumenty rengimo klausimais;

16. Reguliariai domisi apie jstatymy pasikeitimus, naujus jstatymus, Vyriausybés ir Svietimo mokslo
ministro nutarimus, LR Darbo kodekso pakeitimus;

17. Mokyklos direktoriaus pavedimu parengia darbo sutartis ir sistemingai jformina pasikeitimus;
18. Uztikrina dokumentacijos sauguma;

19. Uztikrina kokybiSka mokyklos dokumenty valdyma, asmens duomeny apsaugag teisés akty
nustatyta tvarka;

20 .Garantuoja teikiamy duomeny tikslumg ir patikimuma;

21. Administruoja mokyklos interneting svetaing;

22. Vykdo mokyklos vidaus tvarkg reglamentuojanciuose dokumentuose nustatytus reikalavimus;

23. Pagal pareigybei priskirtg kompetencija vykdo kitus mokyklos direktoriaus pavestus vienkartinio
pobiidzio pavedimus, kurie neprieStarauja Lietuvos Respublikos teisés aktams;

IV. ATSAKOMYBE

24. Sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako:

24.1. uz pavesty funkcijy nevykdyma ar netinkamg vykdyma atsako Lietuvos Respublikos teisés akty
nustatyta tvarka;

24.2. uz tvarkingg priimty dokumenty laikyma ir apsauga, uz patikétos informacijos i§saugojima.

Susipazinau:

(Parasas) (Vardas ir pavarde) (data)



