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PLUNGES ,,RYTO“ PAGRINDINES MOKYKLOS

SEKRETORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Sekretorius yra tarnautojy pareigybés grupéje.

2. Pareigybés lygis — C.

3. Pareigybés paskirtis: tinkamai organizuoti ir atlikti jstaigos dokumenty rengima, gauty
dokumenty registravima, uZztikrinti saugomy dokumenty prieziiira, jy apskaita, uztikrinti tinkama
dokumenty apsauga, savalaik]j ir kvalifikuotg byly paruosimg tolesniam ilgalaikiam saugojimui.

4. Sekretorius pavaldus direktoriaus pavaduotojui iikio reikalams.

II. SPECIALUS REIKALAVIMAI SEKRETORIAUS PAREIGAS EINANCIO
DARBUOTOJO

5. Sekretorius turi atitikti Siuos reikalavimus:

5.1. turéti vidurinj ar aukstesnjjj iSsilavinima;

5.2. gebéti naudotis informacinémis technologijomis;

5.3. zinoti lietuviy kalbos vartojimo reikalavimus;

5.4. i8manyti tvarkomyjy, normatyviniy dokumenty rengimo taisykles, dokumenty
tvarkymo, perdavimo, apskaitos ir saugojimo tvarka;

5.5. moketi kaupti, sisteminti informacija, dirbti komandoje;

5.6. biiti tvarkingu, atidziu, komunikabiliu, sugebanciu greitai orientuotis situacijose.

5.7.biti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos jstatymais, Kkitais teisés aktais,
reglamentuojanciais valstybinés kalbos vartojimg, dokumenty rengimg, valdyma ir archyvy
tvarkyma.

III. SEKRETORIAUS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sekretoriaus funkcijos:

6.1. dirba dokumenty valdymo sistemoje DVS Kontora, buhalterinés apskaitos sistemoje My
Lobster, vieSyjy pirkimy valdymo sistemoje EcoCost, elektroniniy saskaity valdymo sistemoje
Sabis pagal jam priskirtas funkcijas;

6.2. DVS Kontora registruoja gaunamus ir siun¢iamus raStus, pateikiant atsakingiems
asmenims susipaZzinti;

6.3. elektroniniy saskaity valdymo sistemoje Sabis registruoja gaunamas saskaitas-faktiiras,
jas perkelia ir registruoja dokumenty valdymo sistemoje DVS Kontora bei pateikia atsakingiems
asmenims pasirasyti;

6.4. registruoja gaunamas sgskaitas-faktiiras viesyjy pirkimy valdymo sistemoje EcoCost;

6.5. vykdo pavestus vieSuosius pirkimus, atliekant rinkos tyrimg ir pirkima;

6.6. parengia ir spausdina dokumentus pagal Dokumenty rengimo ir jforminimo bei
Rastvedybos taisykles;

6.7. supazindina darbuotojus su mokyklos direktoriaus jsakymais DVS Kontora sistemoje;
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6.8. tvarko darbuotojy asmens bylas, pildyti darbo sutartis, dokumenty valdymo sistemoje
pildyti dokumenty registrus.

6.9. saugo dokumentus ir laiku juos sutvarkyti nustatyta tvarka. Reikalauja, kad mokyklos
darbuotojai, atsakingi uz bylas pagal nustatytus dokumentacijos plano indeksus, laiku, tvarkingai ir
teisingai jas sutvarkyty.

6.10. vykdo saugos ir sveikatos darbe bei prieSgaisrinés apsaugos taisykliy reikalavimus.

6.11. konsultuoja jsakymy rengéjus ruoSiant jsakymy projektus, pateikia juos mokyklos
direktoriui.

6.12. gauna i§ vykdytojy informacijg apie atliktus darbus ir supazindina mokyklos
direktoriy.

6.13. informuoja mokyklos darbuotojus apie rengiamus susirinkimus, posédzius,
pasitarimus.

6.14. atsako j lankytojy klausimus.

6.15. priima ir teikti informacija telefonu, elektroniniu pastu.

6.16. sistemina gaunamus dokumentus ir informacija, jg perduoda vykdytojams.
6.17. teikia pagalbg darbuotojams veiklos dokumentavimo klausimais.

6.18. ripinasi, kad darbo vieta biity tvarkinga.

6.19. vykdo tiesioginio vadovo ir direktoriaus pavedimus.

6.20. priima svecius, lankytojus laikantis svec¢iy priémimo etiketo.

Susipazinau ir sutinku:

(vardas ir pavarde, parasas)

(data)



