PATVIRTINTA

Siauliy 1-0sios muzikos mokyklos
direktoriaus 2017 m. balandzio 20 d.
isakymo Nr.V-50 (1.3)

(2021 m. spalio 28 d. jsakymo Nr.
V-48 (1.3) redakcija)

SIAULIU 1-OSIOS MUZIKOS MOKYKLOS SEKRETORIAUS PAREIGYBES
APRASYMAS

I. SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Siauliy 1-osios muzikos mokyklos sekretoriaus pareigybé yra priskiriama struktiirinio
kvalifikuoty darbuotojy grupei.

2. Pareigybés lygis: sekretorius priskiriamas C lygio pareigybei.

3. Pareigybés paskirtis: organizuoti ir atlikti jstaigos dokumenty rengima, kaupti sisteminti
dokumentus, registruoti gaunamg ir siunéiamg korespondencijg, uZztikrinti saugomy dokumenty
priezilira, jy apskaita, savalaik] ir kvalifikuota byly paruosima tolesniam ilgalaikiam saugojimui.

4. Sekretoriy priima j darbg ir i§ jo atleidzia, skiria darbo uzmokestj mokyklos direktorius
Lietuvos Respublikos darbo kodekso, Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy
darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymo nustatyta tvarka.

5. Sekretorius yra pavaldus Siauliy 1-osios muzikos mokyklos direktoriui.

I1. SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SEKRETORIAUS PAREIGAS EINANCIAM
DARBUOTOJUI

6. Sekretoriaus pareigybei keliami kvalifikaciniai reikalavimai:

6.1. turéti ne Zemesn] kaip aukStesnjji ar specialyji vidurinj iSsilavinima, jgyta iki 1995
mety,

6.2. mokéti lietuviy kalbg, jos mokéjimo lygis turi atitikti Valstybinés kalbos mokéjimo
kategorijy, patvirtinty Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. gruodZio 24 d. nutarimu Nr.
1688 (Zin., 2003, Nr.123-5618), reikalavimus;

6.3. mokéti naudotis informacinémis technologijomis;

6.4. laikytis konfidencialumo principo, nevieSinti informacijos, susijusios su asmens
duomenimis, su kuria susipazino vykdydamas savo pareigas;

6.5. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimus, kitus teisés aktus, savo darbe vadovautis Lietuvos Respublikos norminiais teisés aktais,
mokyklos direktoriaus jsakymais ir jais patvirtintais kitais mokyklos vidaus tvarkos dokumentais,
Siauliy 1-0sios muzikos mokyklos nuostatais ir §iuo pareigybés aprasymu.

I11. SKYRIUS
SEKRETORIAUS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Siauliy 1-osios muzikos mokyklos sekretorius vykdo $ias funkcijas:

7.1. rengia ir jformina dokumentus pagal Dokumenty rengimo ir jforminimo bei
rastvedybos taisykles, to paties reikalauja i§ mokyklos darbuotojy;

7.2. iformina, registruoja, i§siuncia ir priima dokumentus, atlika jy pirminj apdorojima;

7.3. tvarko personalo dokumentacija, darbuotojy asmens bylas;



7.4 saugo ir sistemina dokumentus ir informacijg, perduoda jg vykdytojams, kontroliuoja
vykdyma;

7.5. sudaro mokyklos dokumentacijos plana, registry sgrasg, formuoja dokumenty bylas;

7.6. atsako ] interesanty klausimus;

7.7. uztikrina dokumentacijos sauguma;

7.8. priima ir perduoda informacijg Siuolaikinio rySio priemonémis;

7.9. teikia informacijg apie mokyklos veiklg, mokiniy priémima;

7.10. atlieka kitus mokyklos direktoriaus pavestus vienkartinio pobiidzio pavedimus, kurie
nepriestarauja Lietuvos Respublikos teisés aktams;

7.11. direktoriui jpareigojus, spausdina dokumentus, daugina jstaigos direktoriaus, jO
pavaduotojo teikiamus dokumentus ir perduoda juos pagal pavedima;

7.12. rengia jsakymy projektus, derina juos su direktoriaus pavaduotoja, pateikia
direktoriui;

7.13. nepriima i§ darbuotojy neteisingai ir netvarkingai parengty ir jforminty dokumenty;

7.14. uztikrina teikiamos informacijos jvairioms institucijoms teisinguma ir pagristuma.

IV. SKYRIUS
SEKRETORIAUS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO TEISES

8. Sekretoriaus pareigas einantis darbuotojas turi teis¢:

8.1 turéti higienos reikalavimus atitinkancig ir tinkamomis darbo priemonémis apriipinta,
saugig darbo vieta;

8.2. gauti informacijg, biiting savo pareigoms atlikti;

8.3. teikti pastabas ir pasiiilymus dél jstaigos darbo salygy gerinimo;

8.4. dirbti savitarpio pagarba grjstoje ir psichologiskai saugioje aplinkoje;

8.5. atsisakyti dirbti tuos darbus, kuriuos saugiai atlikti néra apmokytas, apie tai tuoj pat
pranesant mokyklos direktoriui.

8.6. pagal poreikj kelti savo profesing kvalifikacijg, dalyvaujant kvalifikacijos tobulinimo
renginiuose.

8.7. dalyvauti susirinkimuose ir reiks$ti savo nuomong;
8.8. naudotis kitomis jstatymy ir kity teisés akty nustatytomis teisémis.

V. SKYRIUS
SEKRETORIAUS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

9. Sekretoriaus pareigas einantis darbuotojas atsako uz:

9.1. tinkamg ir tiksly pareigybés apraSyme nurodyty funkcijy vykdyma;

9.2. tiesioginio vadovo nurodymy vykdyma;

9.3. mokyklos vidaus (darbo) tvarkos taisykliy ir kity norminiy akty laikymasi,

9.4.uz savo pareigy, numatyty Siame pareigybés apraSyme, nevykdyma ar netinkama
vykdyma, uZ jstatymy pazeidimus, padarytus vykdant savo veikla, uz Siauliy 1-ajai muzikos
mokyklai padaryta materialing Zalg atsako jstatymy nustatyta tvarka.

SUSIPAZINAU IR SUTINKU:

(darbuotojo pareigos) (parasas) (vardas, pavarde)

(data)



