MAZEIKIU ,,ZIBURELIO“ PRADINES MOKYKLOS
SEKRETORIAUS PAREIGYBE

SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

1. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

1.1. bitinas ne zemesnis kaip aukStesnysis i$silavinimas, jgytas iki 2009 mety ir (ar)
specialusis  vidurinis i8silavinimas, jgytas iki 1995 mety, ir (ar) suteikta sekretoriaus,
administratoriaus kvalifikacija;

1.2. biti susipazings su Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais vietos savivalda, iSmanyti
dokumenty rengimo, dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles, dokumenty saugojimo taisykles;

1.3. iSmanyti dokumenty valdymo sistemos (toliau — DVS , Kontora®) veikima, zinoti
dokumenty rengimo, jforminimo ir registravimo tvarka;

1.4. turéti bazing kompiuterinio rastingumo kvalifikacija ir mokéti dirbti su MS Word,
MS Excel, Internet Explorer programomis;

1.5. iSmanyti Mokyklos valdymo struktiirg, nuostatus, veiklg reglamentuojancius
norminius aktus;

1.6. sugebéti savarankiSkai planuoti savo darba, mokéti kaupti, sisteminti, apibendrinti

informacija, sklandziai reikSti mintis rastu ir zodzZiu, bendrauti, bendradarbiauti, dirbti komandoje.

SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

2. Sias pareigas einan¢io darbuotojo funkcijos:

2.1. laiku ir tiksliai vykdo teisétus Mokyklos direktoriaus nurodymus;

2.2. gauna ir registruoja visg gautg (jvairiais biidais: elektroniniu pastu, pastu, telefonu
ir pan.) korespondencijg ir informacija, perduoda direktoriui pavedimo rezoliucijai jrasyti, jteikia

2.3. tikrina Mokyklos elektroninj pasta;

2.4. rengia pazymas interesantams (mokiniy tévams (glob&jams, ripintojams),
darbuotojams, buvusiems darbuotojams) pagal pateiktus praSymus;

2.5. informuoja direktoriy ar ji pavaduojant] asmenj apie gauta informacija,
lankytojus;

2.6. informuoja direktoriy apie dokumenty valdymo biklg, teikia sitlymus, dél jos
tobulinimo ir dokumenty rengimo;

2.7. atsizvelgiant | turimas kompetencijas dalyvauja darbo grupiy ir komisijy veikloje;

2.8. tvirtina Mokyklos dokumenty iSrasus, nuorasus, kopijas;



2.9. konsultuoja darbuotojus rastvedybos klausimais, dé¢l dokumenty rengimo, dél
naudojimosi DVS , Kontora®;

2.10. saugo finansing bei kitokia konfidencialia informacija, su kuria jis buvo
supazindintas arba ji jam tapo prieinama ir zinoma dirbant;

2.11. formuoja dokumenty bylas dokumenty valdymo sistemoje DVS ,, Kontora“ pagal
patvirtinta dokumentacijos plana;

2.12. dokumenty valdymo sistemoje DVS ,Kontora“ pildo dokumenty registrus,
registruoja darbuotojy, pilieciy ir kitus gautus dokumentus, tvarko raStvedyba, siunciamuosius
dokumentus;

2.13. direktoriaus pavedimu rengia jsakymus, rastus ar kitus dokumentus;

2.14. priziiiri ir tvarko duomenis centralizuotoje vaiky priémimo sistemoje;

2.15. suveda mokyklos mokinius j sistemg dél elektroniniy mokiniy pazyméjimy,
tvarko duomenis, kurie baigé¢ ar iSvyko i kitas mokyklas;

2.16. kasmet parengia dokumentacijos plang, pagal nustatytus byly indeksus, sudaro
bylas, rengia byly apyrasus;

2.17. tvarko Mokyklos dokumentacija mety dokumentacijos plane numatyta tvarka;

2.18. tvarko archyvg teisés akty nustatyta tvarka;

3. Sias pareigas einantis darbuotojas privalo naudotis reikiamomis darbo apsaugos
priemonémis ir, be tiesioginio vadovo leidimo, negali perduoti savo darbo funkcijy kitam asmeniui.

4. Sias pareigas einantis darbuotojas, nepazeidziant galiojanéiy Lietuvos Respublikos
teisés akty nuostaty, vykdo kitus teisétus vadovy pavedimus, susijusius su Mokyklos funkcijomis,

kurie butini Mokyklos strateginiams tikslams pasiekti ir veiklos kokybei gerinti.



