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VILNIAUS ,,AZUOLIUKO* MUZIKOS MOKYKLOS
SEKRETORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Vilniaus ,,AZzuoliuko* muzikos mokyklos (toliau - Mokyklos) sekretoriaus pareigybé yra
priskiriama specialisty grupei.

2. Pareigybés lygis - C.

3. Pavaldumas: sekretorius pavaldus direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

4. Sekretorius, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

4.1. biitinas ne Zemesnis kaip vidurinis iSsilavinimas ir (ar) jgyta profesiné kvalifikacija;

4.2. gerai mokéti valstybine kalba, kurios mokéjimo lygis turi atitikti valstybinés lietuviy
kalbos mokéjimo kategorijy, nustatyty teisés aktais, reikalavimus;

4.3. turéti galiojantj teiséto darbo su vaikais koda;

4.4. darbo su kompiuteriu jgudziai;

4.5. zinoti dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles;

4.6. zinoti rastvedybos standartus ir rastvedybos taisykles;

4.7. zinoti ir iSmanyti dokumenty apipavidalinimo ir apdorojimo metodus;

4.8. iSmanyti dokumenty (byly) parengimo saugojimui ir jy naudojimo tvarka;

4.9. zinoti duomeny baziy tvarkymo reikalavimus.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

5. Pareigas einantis sekretorius vykdo Sias funkcijas:

5.1. laiku ir tiksliai vykdo teisétus Mokyklos direktoriaus nurodymus;

5.2. pagal kompetencija atsako ] Mokyklos lankytojy klausimus, priima ir suteikia (perduoda)
informacijg telefonu, elektroniniu pastu, prireikus sutinka ir 1§lydi Mokyklos svecius, lankytojus;

5.3. organizuoja darbuotojy (personalo byly) dokumenty tvarkyma, laikyma ir jy apsauga,
priima dokumentus, tikrina jy jforminima;

5.4. rengiant dokumentus vadovaujasi dokumenty rengimo, dokumenty tvarkymo ir apskaitos
taisyklémis ir to paties reikalauja i§ Mokyklos darbuotojy;

5.5. registruoja gaunamus bei siunciamus rastus, vidinius dokumentus (jsakymus, protokolus,
raStus) atitinkamuose sgraSuose ar registruose;

5.6. ta paciag dieng informuoja direktoriy apie gaunamus raStus, dokumentus ar kitg
informacijg bei direktoriaus pavedimu jg perduoda priskirtiems darbuotojams;

5.7. informuoja ir kviecia dalyvius j rengiamus posédzius, pasitarimus ar kitus renginius;

5.8. supazindina Mokyklos darbuotojus su Mokykloje parengtais dokumentais;

5.9. kontroliuoja Mokyklos darbuotojy privalomajj sveikatos tikinimasi;

5.10. tvarko mokiniy asmens bylas;
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5.11. ugdymo procesui pasibaigus, bet ne véliau kaip iki birZzelio ménesio paskutinés darbo
dienos, visus dienynus perkelia j skaitmening laikmena, atspausdina ir perduoda saugoti | Mokyklos
archyva.

5.12. vykdo kitus direktoriaus teisétus nurodymus.

Susipazinau ir sutinku

Data (Parasas) Vardas, pavardé
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