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MATUIZU PAGRINDINES MOKYKLOS
SEKRETORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1 Varénos r. Matuizy pagrindinés mokyklos sekretoriaus pareigybé yra priskiriama
kvalifikuoty darbuotojy pareigybés grupei.

2. Pareigybés lygis — C.

3. Pareigybés paskirtis - tinkamai organizuoti ir atlikti jstaigos dokumenty rengima, gauty
/ siun¢iamy dokumenty, mokyklos direktoriaus jsakymy mokiniy klausimais registry vedima,
uztikrinti saugomy dokumenty prieziira, jy apskaits, apsauga, savalaikj ir kvalifikuotg byly
paruosima tolesniam ilgalaikiam saugojimui, priimti ir teikti informacijg, tvarkyti gaunama
korespondencija, registruoti, rengti ir jforminti jstaigos vidaus dokumentus.

4. Pareigybés pavaldumas - tiesiogiai pavaldus mokyklos direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Turéti ne Zemesnj kaip bendraji vidurinj arba aukstesnjji i$silavinima.

6. Biiti susipaZinusi su Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos
Jstatymu, privalo saugoti asmens duomeny paslaptj, neturi teisés atskleisti konfidencialios
informacijos (ar jos dalies), dauginti j3 ar platinti be mokyklos vadovo leidimo.

7. Zinoti mokyklos darbo specifika, darbo organizavima.

8. Zinoti kanceliarijos darbo metodus ir veiksmus, darbe naudojamy techniniy priemoniy
veiklos principus.

9. Zinoti darbo saugos reikalavimus.

10. Zinoti lietuviy kalbos ir ratvedybos bei dokumenty archyvavimo reikalavimus.

11. Moketi dirbti kompiuteriu.

Il ISKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

12. Siekdama kuo efektyvesnio mokyklos darbo organizavimo, sekretoré:

12.1. vadovaujasi mokyklos nuostatais ir vidaus darbo tvarkos taisyklémis;

12.2. tvarko mokyklos dokumenty apskaita pagal rastvedybos standartus ir pavyzding
mokykly byly nomenklatiira;

12.3. tvarko mokyklos darbuotojy asmens duomenis, uztikrina dokumenty sauguma;

12.4. rengia pastovaus ir laikinojo saugojimo dokumenty suvestines, dokumenty
perdavimo valstybiniam saugojimui, nuraSymui ir sunaikinimui aktus;

12.5. veda mokyklos administracijos darbuotojy darbo laiko apskaitos ziniara$¢ius;

12.6. iformina vadovybés (organizaciniy, jsakymy, pazymy, ataskaity, susiraSinéjimo ir
personalo) dokumentacija, tam panaudojant biuro technika;

12.7. atsako telefonu j klausimus, priima informacija telefonu, ja perduoda direktoriui;

12.8. registruoja interesantus, paskiria laikg pokalbiui su direktoriumi;

12.9. registruoja ir sistemina gaunamus rastus, perduoda juos direktoriui;
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12.10. registruoja, siuncia ir pristato reikiamai organizacijai reikiamg dokumentacijg;

12.11. savo kompetencijos ribose uztikrina ir koordinuoja informacijos pasikeitimg tarp
darbuotojy;

12.12. sudaro mokiniy ir mokytojy sarasus;

12.13. i8duoda pazymas;

12.14. sudaro mokyklos dokumentacijos plang, registry sarasa, formuoja dokumenty bylas;

12.15. atlieka kitus, su mokyklos veikla susijusius vadovo nurodymus;

13. sekretoré turi teise:

13.1. neregistruoti ir nepriimti iSsiuntimui korespondencijos, jeigu ji parengta nesilaikant
dokumenty rengimo ir jforminimo taisykliy, bendrinés kalbos normy;

13.2. reikalauti, kad mokyklos vadovybé sudaryty tinkamas darbui sglygas;

13.3. atsisakyti dirbti tuos darbus, kurie nesulygti darbo sutartimi ir kurie kelia pavojy
saugai ar sveikatai;

13.4. kelti kvalifikacijg kursuose, seminaruose.

14. Sekretor¢, jtarusi ar pastebéjusi Zodines, fizines, socialines paty¢ias, smurtg tarp
mokiniy:

14.1. nedelsdama jsiki$a ir nutraukia bet kokius tokj jtarimg keliancius veiksmus;

14.2. primena mokiniui, kuris ty¢iojasi, smurtauja ar yra jtariamas tyc¢iojimusi, mokyklos
nuostatas ir mokinio elgesio taisykles;

14.3. rastu informuoja patyrusio patyc¢ias, smurta mokinio mokytoja apie jtariamas ar
ivykusias patycias;

14.4. esant grésmei mokinio sveikatai ar gyvybei, nedelsiant kreipiasi | pagalba galin¢ius
suteikti asmenis (tévus (globéjus, rupintojus) ir/ar mokyklos darbuotojus, direktoriy) ir/ar
institucijas (pvz.: policija, greitgja pagalba ir kt.).

15. Sekretore, jtarusi ar pastebéjusi patycias kibernetinéje erdvéje arba gavusi apie jas
pranesSima:

15.1. esant galimybei iSsaugo vykstanCiy patyCiy kibernetingje erdvéje jrodymus ir
nedelsdama imasi reikiamy priemoniy paty¢ioms kibernetinéje erdvéje sustabdyti;

15.2. rastu informuoja paty€ias patyrusio mokinio mokytoja apie patycCias kibernetinéje
erdveje ir pateikia jrodymus (iSsaugota informacija);

15.5. turi teis¢ apie patycCias kibernetingje erdvéje pranesti Lietuvos Respublikos rysiy
reguliavimo tarnybai pateikdama pranesima interneto svetainéje adresu
www.draugiskasinternetas.It.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE
16. Sekretore atsako:
16.1. uz savalaikj gautos informacijos registravima, sisteminimg ir perdavimg direktoriui;
16.2. uZ priimtos dokumentacijos laikyma, tvarkyma, saugojima;
16.3. uz dokumenty sauguma;
16.4. uz konkreciy darbo uzduociy jvykdyma;
16.5. uz darbo saugos, elektros saugos, priesgaisrinés saugos, darbo higienos ir darbo
tvarkos bei mokyklos nuostaty reikalavimy laikymasi;
16.6. uz Zalg padaryta mokyklai dél savo kaltés ar neatsargumo.
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