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SILALES SPORTO MOKYKLOS SEKRETORIAUS
PAREIGYBES APRASYMAS

I. BENDROJI DALIS

1. Sekretorius yra sporto mokyklos darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj ir
gaunantis darbo uzmokestj i§ biudZeto.

2. Sekretoriaus pareigybé priskirta IV darbuotojy grupei.

3. Pareigybés lygis — C, kodas 4120.

4. Sekretoriaus pareigybé reikalinga uztikrinti mokyklos administraciniy funkcijy
vykdyma.

5. Sekretoriy priima ir atleidzia i§ darbo sporto mokyklos direktorius jstatymy nustatyta
tvarka.

I1. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

6. Sias pareigas einantis darbuotojas turi atitikti §iuos specialiuosius reikalavimus:

6.1. turi turéti ne zemesnj kaip vidurinj i$silavinimg arba jgyta profesing kvalifikacija;

6.2. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimus ir kKitus teisés aktus;

6.3. gebéti greitai orientuotis situacijose, logiskai mastyti, valdyti, kaupti, sisteminti,
apibendrinti informacijg;

5.5. gebeti sklandziai bei taisyklingai déstyti mintis rastu ir zodZiu, buti gerai
susipazinus su dokumenty tvarkymo, apskaitos ir rastvedybos taisyklémis, gebéti jas taikyti
praktiskai,

5.6. moketi dirbti su Microsoft Office programiniu paketu;

5.7. 18manyti tarnybinio protokolo reikalavimus.

111. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

6.1. rengia mokyklos organizacinius, tvarkomuosius, informacinius ir kitus dokumentus,
juos sistemina;

6.2. priima ir paskirsto telefono skambucius, priima bei siunia faksogramas,
administruoja mokyklos elektroninj pasta, savo kompetencijos srityje atsako interesantams, apie
tai informuoja mokyklos direktoriy ir kitus darbuotojus;

6.3. rengia dokumenty bylas, jas saugo ir tvarko;

6.4. uztikrina mokyklos siunciamy dokumenty atitikimg Dokumenty rengimo



taisykléms;
6.5. registruoja, tvarko ir paskirsto, pagal kompetencija, visus gaunamus dokumentus;
6.6. ruoSia suvestinius nuolatinio ir laikinojo saugojimo dokumenty apyrasus,
dokumenty, kuriy saugojimo terminas pasibaige, nuraSymo ir naikinimo aktus;
6.7. archyvuoja dokumentus, atsako uz tinkamg mokyklos archyvo administravima;
6.8. priima pareiskéjus bei svecius laikydamasi tarnybinio protokolo reikalavimy;
6.9. vykdo kitus mokyklos direktoriaus su mokyklos veikla susijusius pavedimus.

IV. ATSAKOMYBE

7. Sias pareigas einan¢io darbuotojo atsakomybe nustato Lietuvos Respublikos darbo
kodeksas, kiti Lietuvos Respublikos jstatymai ir teisés aktai.
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