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MAZEIKIU KAZIMIERO JAGMINO PRADINE§ MOKYKLOS SEKRETORIAUS
PAREIGYBES APRASYMAS

I. PAREIGYBE

1. MaZeikiy Kazimiero Jagmino pradinés mokyklos (toliau — Mokyklos) sekretoriaus,
dirbancio pagal darbo sutartj, pareigybé priskiriama B lygiui ir specialisty grupei.

2. Pareigybés lygis B.

3. Pareigybés paskirtis - uztikrinti dokumenty valdymo organizavima, dokumenty apyvartos
organizavimg, asmeny aptarnavima, pra§ymy priémimg, personalo administravimo vykdyma.

4. Pareigybés pavaldumas - Sias pareigas einantis sekretorius yra tiesiogiai pavaldus ir
atskaitingas Mokyklos direktoriui.

II. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM
SEKRETORIUI

5. Sekretorius, einantis Sias pareigas, turi atitikti $§iuos specialiuosius reikalavimus:

5.1. turéti ne Zemesnj kaip aukStesnysis iSsilavinimas, jgytas iki 2009 mety, ar specialusis
vidurinis i$silavinimas, jgytas iki 1995 mety;

5.2. gerai iSmanyti dalykinés rastvedybos pagrindus, tarnybinio etiketo reikalavimus, gebéti
kaupti, sisteminti, analizuoti, apibendrinti informacija, rengti i§vadas ir teikti pasitilymus;

5.3. biiti susipaZinusiam: su Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais, Lietuvos Respublikos archyvy departamento prie Lietuvos Respublikos
Vyriausybés vyriausiojo archyvaro ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais viesajj
administravimg, dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles; administracijos dokumenty rengimo,
tvarkymo, apskaitos, saugojimo, naudojimo ir kontrolés vidaus tvarkos aprasu, Mokyklos vidaus
tvarkos taisyklémis, Siuo pareigybés apraSymu;

5.4. moketi tvarkyti ir rengti archyvinius dokumentus, bylas;

5.5. moketi savarankiSkai planuoti, organizuoti savo veikla;

5.6. biiti pareigingu, darbs¢iu, komunikabiliu, kultiringu, nepriekaistingos reputacijos,
gebéti bendrauti su interesantais, bendradarbiais.

IIL SIAS PAREIGAS EINANCIO SEKRETORIAUS FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis sekretorius vykdo Sias funkcijas:

6.1. informuoja mokyklos direktoriy apie gaunamus prane§imus, gaunamg informacija;

6.2. rengia ir jformina dokumentus pagal rastvedybos standarto ir ra$tvedybos taisykliy
reikalavimus. To paties reikalauja i§ mokyklos darbuotojy;

6.3. direktoriaus jpareigojimu spausdina dokumentus;

6.4. priima jsakymy projektus i§ pavaduotojo, pateikia direktoriui;

6.5. informuoja mokyklos darbuotojus apie rengiamus susirinkimus, posédZius, pasitarimus;
6.6. atsako j lankytojy klausimus;



6.7. priima ir suteikia informacijg telefonu, perduoda ir priima Zinias faksu;
6.8. registruoja gaunamus ir siun¢iamus rastus;

6.9. kasmet likus dviem ménesiams iki naujy rastvedybiniy mety pradZios sudaro
dokumentacijos plana jei reikia, jo papildymo sarasa, dokumenty registry sgra3g ir teikia
apskrities archyvui derinti;
6.10. rengia mokyklos byly nomenklatiirg ir formuoja bylas pagal nustatytus byly
nomenklatiiros indeksus;
6.11. tvarko trumpai saugomy dokumenty bylas, nuolat ir ilgai saugomy dokumenty bylas,
- parengia paZymg apie jstaigos mety veiklos istorija ir teikia apskrities archyvui.
6.12. priima svec€ius, lankytojus, partnerius. Laikosi sve¢iy priémimo etiketo.




