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VILNIAUS ,, ATEITIES“ MOKYKLOS SEKRETORIAUS
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Vilniaus ,,Ateities” mokyklos sekretoriaus pareigybé priskiriama kvalifikuoty darbuotojy
grupei.

2. Pareigybés lygis — C.

3. Pavaldumas — sekretorius pavaldus mokyklos direktoriui.

4. Pareigybés paskirtis — tvarkyti mokiniy, pedagogy duomeny bazes, rengti ataskaitas, iSduoti
i§silavinimo dokumentus, atlikti mokyklos dokumenty rengima ir jy registravima, uZtikrinti tinkama
dokumenty apskaitg ir saugojimg, saugomy dokumenty prieziiira.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

5.1. ne zemesnis kaip vidurinis i$silavinimas;

5.2. mokeéti lietuviy kalba, sklandziai reik$ti mintis raStu ir zodziu, kalbos mokéjimo lygis turi
atitikti  Valstybinés kalbos mokeéjimo kategorijy nustatymo ir jy taikymo tvarkos apraSe,
patvirtintame Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. gruodzio 24 d. nutarimu Nr. 1688 ,,Dél
Valstybineés kalbos mokéjimo kategorijy nustatymo ir jy taikymo tvarkos apraSo patvirtinimo®,
nustatytus reikalavimus;

5.3. iSmanyti dokumenty valdymo taisykles;

5.4. gebeti naudotis informacinémis technologijomis;

5.5. gebéti planuoti ir organizuoti savo darba, spresti iSkilusias problemas;

5.6. mokeéti kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg;

5.7. iSmanyti mokyklos struktiira, darbo organizavima.

6. Sekretorius privalo vadovautis Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais,
norminiais aktais, Vyriausybés nutarimais, reglamentuojanciais jstaigy veikla, darbo santykius,
darbuotojy sauga ir sveikata, mokyklos nuostatais, direktoriaus jsakymais, darbo tvarkos
taisyklémis, mokyklos direktoriaus nurodymais, nustatytomis uzduotimis ir $iuo pareigybés
apraSymu.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

7.1. atsako ] telefono skambucius, suteikia asmenims reikiamg informacija;

7.2. priima asmenis, pageidaujancius patekti pas jstaigos direktoriy;

7.3. atsako ] lankytojy klausimus, priima ir suteikia (perduoda) informacija,

7.4. direktoriui pavedus bendradarbiauja su kitais mokyklos darbuotojais, gauna i$ jy ir perduoda
jiems reikiamg informacija, dokumentus, informuoja mokyklos darbuotojus apie rengiamus
pasitarimus ir susirinkimus;



7.5. konsultuoja mokyklos darbuotojus dokumenty rengimo klausimais;

7.6. rengia ir i8duoda mokinio pazyméjimus, tvarko jy apskaita;

7.7. rengia pazymas mokiniams;

7.8. priima ir perduoda informacijg, susijusig su mokiniy duomeny baze;

7.9. rengia ir iS§duoda skaitmeninius i$silavinimo dokumentus;

7.10. laiku ir tinkamai tvarko informacija mokiniy registre, pedagogy registre;

7.11. rengia statistines ataskaitas;

7.13. vykdo dokumenty, jy byly apskaita, vadovaudamasis dokumenty tvarkymo ir apskaitos
taisyklémis;

7.14. kasmet nustatytu laiku parengia mokyklos dokumentacijos plana;

7.15. sudaro saugomy dokumenty byly apyrasus;

7.16. organizuoja tinkamg byly, dokumenty apsauga, saugojima;

7.17. seka dokumenty saugojimo terminus, pasibaigus dokumenty saugojimo laikui atlieka jy
vertés ekspertize, parengia dokumenty naikinimo aktus;

7.18. palaiko tvarkg darbo vietoje ir tausoja mokyklos inventoriy;

7.19. tobulina savo profesines kompetencijas;

7.20. bendradarbiauja su kolegomis, palaiko gerus darbo santykius;

7.21. tvarko asmens duomenis ir uztikrina asmens duomeny apsaugg teisés akty nustatyta tvarka;

7.22. neatskleidzia tarnybiniy, komerciniy paslap¢iy ar kitos konfidencialaus pobidzio
informacijos, kuri gali pakenkti mokyklos veiklai;

7.23. administratoriaus atostogy, nedarbingumo laikotarpiu ar dél kity priezas¢iy jo nesant
darbe, atlieka administratoriaus funkcijas;

7.24. vykdo kitus teisés akty nustatytus ar mokyklos direktoriaus, administratoriaus priskirtus
nenuolatinio pobtidzio pavedimus pagal kompetencija.

IV SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

8. Sias pareigas einantis darbuotojas atsako uz:

8.1. kokybiska savo funkcijy vykdymg, asmens duomeny apsaugos konfidencialumo
uztikrinima;

8.2. Lietuvos Respublikos jstatymuy, kity teisés akty, mokyklos nuostaty, darbo tvarkos taisykliy,
etikos normy laikymasi;

8.3. emociskai saugios, mokymuisi palankios socialinés emocinés aplinkos puoseléjima,
reagavimg ] smurtg ir patycias pagal mokyklos nustatyta tvarka;

8.4. tvarka ir $varg darbo vietoje;

8.5. tinkamg darbo laiko naudojimg pareigoms vykdyti;

8.6. patikétos informacijos iSsaugojima.

9. Uz savo pareigy netinkamg vykdyma, uz dél jo kaltés padarytg zalg sekretorius atsako
mokyklos darbo tvarkos taisykliy ir Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.




