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PANEVEZIO R. MUZIKOS MOKYKLOS
SEKRETORES PAREIGYBES
APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Sekretorius yra darbuotojas, kurio pareigybé priskiriama C lygiui.

2. Pareigybés lygis — C.

3. Pareigybés paskKirtis — pareigybé reikalinga muzikos mokyklos nuostatuose ir
Siame pareigybés apraSyme numatytai veiklai vykdyti: registruoti, kaupti ir sisteminti
dokumentus, teikti informacija.

4. Pareigybés pavaldumas — $ias pareigas einantis darbuotojas yra tiesiogiai pavaldus
muzikos mokyklos direktoriui.

5. Nesant mokyklos sekretoriaus (atostogos, liga ir t. t.), jo darbg atlicka mokyklos
direktoriaus jsakymu paskirtas asmuo.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

6. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos reikalavimus:

6.1. turéti vidurinj ar aukstesnjjj i$silavinima;

6.2. gebéti naudotis informacinémis technologijomis;

6.3. zinoti lietuviy kalbos vartojimo reikalavimus;

6.4. iSmanyti tvarkomyjy, normatyviniy dokumenty rengimo taisykles, dokumenty
tvarkymo, perdavimo, apskaitos ir saugojimo tvarka;

6.5. moketi kaupti, sisteminti informacija, dirbti komandoje;

6.6. biti tvarkingam, atidziam, komunikabiliam, sugebanc¢iam greitai orientuotis
situacijose.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:
7.1. spausdina mokyklos direktoriaus teikiamus dokumenty projektus, juos jformina,
jregistruoja;
7.2. gauna savivaldos institucijy, mokyklos darbo grupiy, komisijy pirmininky
dokumentus juos jformina, pagal poreikj jregistruoja ir saugo atitinkamose bylose;
7.3. perzitiri gautg korespondencija, ja registruoja ir perduoda mokyklos direktoriui
pavedimo rezoliucijai jrasyti, jteikia vykdytojams;
7.4. tvarko siunc¢iamuosius mokyklos dokumentus: jformina, uzregistruoja, uzpildo
registrus, uzklijuoja pasto zenklus ir iSsiuncia;
7.5. daugina mokyklos direktoriaus teikiamus dokumentus ir perduoda juos pagal
pavedimag;
7.6. siuncia elektroninius laiSkus;
7.7. sutinka ir i8lydi muzikos mokyklos svecius, pageidaujancius patekti pas
direktoriy, priima pareiskéjy prasymus bei iSduoda pazymas mokyklos direktoriaus
pavedimu;
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7.8. konsultuoja mokyklos darbuotojus dokumenty rengimo klausimais;

7.9. informuoja mokyklos direktoriy apie dokumenty valdymo bukle;

7.10. tikslina atleisty nuo mokesc¢io uz mokslag mokiniy sgrasus;

7.11. perduoda rastinés bylas pagal akta, iSeinant i§ darbo;

7.12. vykdo kitus teisés akty nustatytus ar Mokyklos direktoriaus priskirtus
nenuolatinio pobtidzio pavedimus pagal kompetencija.

8. Mokyklos sekretoriaus atsakomybé:

8.1. uztikrina kokybiska mokyklos dokumenty valdymg, asmens duomeny apsauga
teisés akty nustatyta tvarka;

8.2. garantuoja teikiamy duomeny tikslumg ir patikimuma;

8.3. saugo rastin¢je esancius mokyklos antspaudus, spaudus, naudoja juos tik pagal
paskirtj;

8.4. vykdo mokyklos vidaus tvarka reglamentuojanciuose dokumentuose nustatytus
reikalavimus.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

9. Sekretorius atsako uz tiesioginj savo pareigy nevykdyma, higienos, etikos normy
nesilaikyma, aplaidumg darbe, darbo grafiko, vidaus tvarkos taisykliy nesilaikyma Lietuvos
Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

10. Mokyklos darbuotojas atsakingas uz emociskai saugios mokymo(si) aplinkos
mokykloje puosel¢jima, reagavima | smurtg ir patyc¢ias pagal mokyklos nustatytg tvarka.

Su pareigybés apraSymu susipazinau ir sutinku:

(vardas ir pavardé, parasas, data)



