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M,qznrxtv VYTAUTO KLOVOS MUZIKOS MOKYKLA

SEKRETORIAUS PAREIGYBES APRASYUAS

I. PAREIGYBE

l ' MaZeikiq vytauto Klovos muzikos mokyklos sekretoriaus pareigybe yra priskiriama
kvalifi kuotq darbuotoj q grupei.
2' Pareigybes lygis - C lygiui priskiriama pareigybe, LR profesijq klasifikatoriaus kodas 4l2ool.
3' Pareigybes paskirtis - tinkamai organizuoti ir atlikti istaigos dokumentq rengim4, gautq
dokumentq registro, duomenq baziq tvarkym4, uZtikrint saugomq dokumentq prieziirE,jq apskait4,
uztikrinti tinkam4 dokumentq apsaugE, savalaiki ir kvalifikuot4 bylq puruosi-a tolesniam
ilgalaikiam saugoj imui.
4. Pareigybes pavaldumas - sekretorius tiesiogiai pavaldus direktoriui

II. SPECIALUS REIKALAVIMAI STIS PAREIGAS EINANdIAM DARBUoToJUI

5'Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:
5.1. tureti ne Zemesni_kaip vidurini iSsilavinim4 ir(ar) igyt4 profesing kvalifikacij4;
5.2. Linoti lietuviq kalbos vartojimo reikalavimus;
5'3' buti susipaZinusiam su mokyklos nuostatais, vidaus tvarkos taisyklemis, MaZeikiq Vytauto
Klovos muzikos mokyklos dokumentq tvarkymo ir apskaitos taisykl6mis, Lietuvo, R.rputtfto,
archyvq departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybes generalinio direktoriaus isakymais,reglamentuojandiais archyvq sistemos darb4 ir savo darbe vidovautis Dokumentq valdymo ir
archyvo tvarkymo taisyklemis, Siuo pareigybes apra5ymu;
5'4' getai iSmanyti dalykines raStvedybos pagrindus, tarrybinio etiketo reikalavimus, gebeti kaupti
sisteminti informacij 4, dirbti komandoj e;
5.5. moketi dirbti su Microsoft Office programiniu paketu;
5.6. Moketi savaranki5kai planuoti, organizuoti savo veikl4.
5'7' Buti pareigingu, darbsdiu, komunikabiliu, kult[ringu, gebeti bendrauti su gyventojais,
bendradarbiais.

III. SIAS PAREIGAS EINANdIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo Sias funkcijas:
7' Spausdina mokyklos direktoriaus, jo pavaduotojq teikiamus dokumentq projektus, juos iformina,
iregistruoja ir perduoda teises aktq nustatyta tvarka;
8' Tvarko siundiamuosius mokyklos dokumentus: lformina, uZregistruoja, uZpildo registrus, ir
iSsiundia;

9' PerZi[ri gaut4 korespondencu4, atlieka pirminijos tvarkym4, registruoja, atiduoda pagalpaskirti
arba su vadovo rezoliucija iteikia j4 vykdytojams;
l0' Daugina mokyklos direktoriaus, jo pavaduotojq teikiamus dokumentus ir perduoda juos pagal
pavedim4;



20 .Garantuoja teikiamq duomenq tikslum4 ir patikimum4;
2 1 . Administruoj a mokyklos intemeting svetaing;
22. Y ykdo mokyklos vidaus tvark4 ."glam"rtuoj andiuose c23' 

-pagat pareigvbei priskirt4 
'ko;;;G;ffi 

i",iJIT#;vrenkartini o pobDdzio pavedimus, kurie nepri.itu.ur; u Lietuvos Respub

IV. ATSAKOMYBE

24, Sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako:
24.1. uL pavestq funkciiq nevykdym4 ar netinkam* vykclym4 atsakoaktq nustatyta tvarka.
24'2' ui' tvarking4 priimtq dokumentq raikyrn4 ir apsaug4. Lrz patiketos i

nustatytus reikalavimus;

,1or direktoriaus pavestus
os teises aktams;

Respublikos teises

brmacijos iSsaugoj imE.

SusipaZinau:

(Vardas r pavarde)
ry!-ps:"2

(data)

I l ' Priima ir perduoda informacii4 siuoraikinio ITK rysio priemonemis;l2' Mokyklos direktoriui nurodzi", n'un.1a mokyklo. tuibos, mokytojq tarybos, tevq komiteto irkt' nariams apie rengiamq posedziq,'j^it*irq, susirinkimq vieta ir raik4;I 3. Pasirasytinai supaZindina darbuoioj us su reikiamais dokumentais;I4' Priima pareiskejq prasymus bei isduoda paLymasrotytto, direktoriaus pavedimu;I5' Konsultuoja mokyklos darbuotojus dokum.nru ..n*i-o krausimais;16' Reguliariai domisi apie istatymq pasikeitimur, 
"nuuJ,r, 

istatymus, vyriausybes ir Svietimomokslo ministro nutarimus, LR Darbo kodekso pakeitimus;
17. Mokyklos direktoriarrs nq,o.ti,-rr -^-^-- - !

mokslo ministro nutarimus, LR Daibo L"o.r.r" r"i"ri;;]"" 
lDtatvllrus' vynausybds ir svietir

j{. Y;il,fnu,,1X:ifi,J,X::1ffiT'engia darbo sutartis ir sistemingai irormina pasikeitimus;

19. UZtikrina knLrrhiEtza ,*^r...r,r^^ r ,

nustatyta tvarka; --'-"'Y vqrvJrrrq' aslllens Otlomenq apsaug? teises aktq

19. UZtikrina kokybi.k4 mokykts dokumentq valdym4, asmens


