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VILNIAUS SILO UGDYMO CENTRO
SEKRETORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Vilniaus Silo udymo centro (toliau — Ugdsymo centras) sekretoriaus pareigybé yra
priskiriama kvalifikuoty darbuotojy pareigybés grupei.

2. Pareigybés lygis — C.

3. Pareigybés paskirtis - tinkamai organizuoti ir atlikti jstaigos dokumenty rengima, gauty
/ siun¢iamy dokumenty, Ugdymo centro direktoriaus jsakymy mokiniy klausimais registry vedima,
uztikrinti saugomy dokumenty priezilra, jy apskaita, apsauga, savalaikj ir kvalifikuota byly
paruo$img tolesniam ilgalaikiam saugojimui, priimti ir teikti informacija, tvarkyti gaunamag
korespondencija, registruoti, rengti ir iforminti jstaigos vidaus dokumentus.

4. Pareigybés pavaldumas - tiesiogiai pavaldus Ugdymo centro direktoriui.

IT SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SEKRETORIUI

5. Sekretoriui keliami kvalifikaciniai reikalavimai:

5.1
5.2.
5.3.
6.
6.1.
6.2.
6.3.
6.4.
6.5.
6.6.
6.7.
6.8.
reikalavimus.
7.
7.1.
7.2.

ne zemesnis kaip vidurinis i$silavinimas ir / ar jgyta profesin¢ kvalifikacija;
valstybinés kalbos taisyklingas vartojimas.

Sekretorius turi Zinoti ir iSmanyti:

Ugdymo centro struktiirg, darbo organizavimo principus;

nuostatus, darbo tvarkos taisykles;

Ugdymo centro veikla reglamentuojancius norminius aktus;

dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles;

raStvedybos standartus ir raStvedybos taisykles;

dokumenty forminimo ir apdorojimo metodus;

dokumenty (byly) parengimo saugojimui ir jy naudojimo tvarka;
darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, apsaugos nuo elektrosaugos

Sekretorius privalo vadovautis:
Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje

galiojanc€iais norminiais aktais, reglamentuojanciais biudzetiniy jstaigy veikla, darbo santykius,
darbuotojy sauga ir sveikata;

7.3. tarnybinio etiketo reikalavimais;

7.4. bendravimo, dalykinio pokalbio taisyklémis;

7.5.
7.6.

darbo tvarkos taisyklémis;
darbo sutartimi;
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7.7. $iuo pareigybés apraSymu; Ugdymo centro
7.8. kitais Ugdymo centro dokumentais (jsakymais, nurodymais, taisyklémis ir pan.).

III SKYRIUS
SEKRETORIAUS FUNKCIJOS

8.  Sekretorius atlieka $ias funkcijas:

8.1. laiku ir tiksliai vykdo Ugdymo centro direktoriaus nurodymus;

8.2. atlieka technines funkcijas uztikrinant ir aptarnaujant Ugdymo centro direktoriaus, jo
pavaduotojy ugdymui ir kity darbuotojy darba;

8.3. surenka reikiamg informacija Ugdymo centro direktoriui i§ direktoriaus pavaduotojy
ugdymui ar vykdytojy, jo pavedimu kviecia darbuotojus;

8.4. priima Ugdymo centrui siun¢iama korespondencija, atlieka pirminj jos tvarkyma, kurio
metu patikrina, ar neatplésti vokai, ar juose yra visi dokumentai, registruoja gauta korespondencija
jos gavimo dieng Gauty dokumenty registre;

8.5. organizuoja Ugdymo centro direktoriaus pokalbius telefonu, jam nesant uzraSo gauta
informacija ir pranesa jos turinj, priima ir perduoda informacijg jvairiomis rySio priemonémis;

8.6. atspausdina elektroniniu biidu gautus dokumentus, registruoja juos gavimo dieng Gauty
dokumenty registre;

8.7. uzregistruotus gautus dokumentus perduoda Ugdymo centro direktoriui susipaZzinti;

8.8. direktoriui susipazinus su gautais dokumentais, perduoda juos rezoliucijose
nurodytiems adresatams;

8.9. jeigu | gautg dokumentg reikia atsakyti, organizuoja dokumento parengimg arba pats jj
parengia ir pateikia Ugdymo centro direktoriui pasiraSyti;

8.10. rengia paZymas interesantams (mokiniy tévams, darbuotojams, buvusiems
darbuotojams) pagal pateiktus praSymus;

8.11. Ugdymo centro direktoriaus ar jo pavaduotojy ugdymui pavedimu raSo laiSkus,
uzklausas bei kitus dokumentus, atsakymus laiSky autoriams;

8.12. priima ir perduoda informacija elektroniniu pastu, telefonu, kitomis Siuolaikinémis
ry$io priemonémis;

8.13. tvarko raStvedyba, atlieka jvairias operacijas naudojantis kompiuterine technika, skirta
rinkti, apdoroti ir pateikti informacija rengiant ir priimant sprendimus, ruoSiantis pasitarimams,
posédziams ir kitiems renginiams;

8.14. formuoja gaunamy, siunc¢iamy ir kity dokumenty bylas;

8.15. priima Ugdymo centro lankytojus (vaiky / mokiniy tévus (globéjus, ripintojus), kitus
interesantus), suteikia jiems juos dominancig informacija, nurodo pedagogus Ugdymo centro
vadovus, kurie kompetentingi spresti lankytojams iSkilusius klausimus, elgiasi su jais mandagiai ir
démesingai,

8.16. Ugdymo centro direktoriui ar jo pavaduotojams ugdymui nurodZzius, pranesa Ugdymo
centro tarybos, mokytojy tarybos nariams apie rengiamy posedziy, pasitarimy, susirinkimy vietg ir
laika; protokoluoja (vykdo sekretoriaus pareigas) administracijos posédziy metu;

8.17. Ugdymo centro direktoriui ar jo pavaduotojams ugdymui nurodZius, surenka jiems
reikalingg informacijg i§ pedagogy, aptarnaujancio personalo darbuotojy, iSkviecia pas direktoriy jy
nurodytus darbuotojus, spausdina direktoriaus ar jo pavaduotojy ugdymui pateikta jvairiag medziaga,
tvarko raStvedyba, priima jvairius Ugdymo centro direktoriui adresuotus dokumentus ir teikia jam
pasirasyti;

8.18. ruosia dokumentus ir medziagg, reikalingg dirbti Ugdymo centro direktoriui ar jo
pavaduotojams ugdymui;

8.19. padeda organizuoti Ugdymo centro direktoriui ar jo pavaduotojams ugdymui
rengiamus posédzius ar pasitarimus (renka reikiamg medziaga, praneSa dalyviams apie renginio laika
ir vieta, darbotvarke, registruoja dalyvius), tvarko ir apibendrina posédziy bei pasitarimy protokolus;

8.20. i8duoda mokinio pazyméjimus, paraso reikalingas pazymas;



8.21. uzveda dokumenty registravimo zurnalus, juos pildo, o pasibaigus pildymo laikotarpiui
- atiduoda j archyva;

8.22. padeda rastinés vadovui atlikti dokumenty archyvavima;

8.23. pagal kompetencijas dalyvauja moky Ugdymo centro direktoriaus jsakymu sudaryty
darbo grupiy veikloje;

8.24. vykdo kitus Ugdymo centro direktoriaus teisétus nurodymus;

8.25. teikia pasitilymus Ugdymo centro direktoriui raStvedybos tobulinimo klausimais;

8.26. pagal kompetencijg atlieka kitus darbus ir vykdo kitus, su savo funkcijomis, susijusius
nenuolatinio pobuidzio Ugdymo centro direktoriaus ar jo pavaduotojy ugdymui pavedimus.

8.27. jvykus nelaimingam atsitikimui arba Ugdymo centro ugdytiniui ar darbuotojui staiga
susirgus, nedelsdamas iSkvie¢ia Ugdymo centro slaugytoja arba, jeigu reikia, greitaja medicinos
pagalba, apie jvykj nedelsdamas informuoja Ugdymo centro direktoriy;

8.28. nustatyta tvarka profilaktiskai tikrinasi sveikata;

8.29. laikosi bendrosios ir Ugdymo centrui keliamy etikos normy bei Ugdymo centro vidaus
tvarkg nustatanciy dokumenty reikalavimy;

8.30. vykdo kitus Ugdymo centro direktoriaus pavedimus, susijusius su sekretorés
pareigomis, nevirSydamas darbo sutartyje nustatyto darbo laiko.

8.31. Sekretorius uz savo pareigy nevykdyma ar netinkamg vykdyma, dél jo kaltés padaryta
zalg atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

Su sekretoriaus pareigybés apraSymu susipazinau ir sutinku:

(vardas ir pavardé, parasas, data)

(vardas ir pavardé¢, parasas, data)

(vardas ir pavardg, parasas, data)

(vardas ir pavardé¢, parasas, data)

(vardas ir pavardg, parasas, data)

(vardas ir pavardé¢, parasas, data)

(vardas ir pavardg, parasas, data)

(vardas ir pavardé¢, parasas, data)

(vardas ir pavardg, parasas, data)

(vardas ir pavardé¢, parasas, data)

(vardas ir pavardg, parasas, data)

(vardas ir pavardé¢, parasas, data)

(vardas ir pavardg, parasas, data)

(vardas ir pavardg, parasas, data)




