Pareigos:
Darbo sutartis:

Darbo kruvis:

Pareiginés algos koeficientas:

Pareiginé alga (neatskaic¢ius mokesciy) nuo:

Skelbimas galioja iki:
Darbo vieta (miestas):

Informacija teikiama:

Pareigybés apraSymas:

Administratorius-sekretorius
Neterminuota

0,75 etato

Nuo 0,71 iki 0,85

957,43 iki 1146,22

2026-01-16

Akmenyny k., Akmenyny sen. Kalvarijos sav.

Kontaktinis asmuo direktoré Sonata Cibirkiené
Tel. Nr. +370 690 64119, el. p.
direktore@akmenynu-mokykla. It
direktore.akmenynai@gmail.com

I SKYRIUS BENDROJI

DALIS

1. Kalvarijos sav. Akmenyny pagrindinés mokyklos administratoriaus-sekretoriaus pareigybeé

priskiriama kvalifikuoty darbuotojy grupei.

2. Parecigybés lygis: administratorius-sekretorius priskiriamas C lygio pareigybei.

3. Parcigybés paskirtis: tinkamai organizuoti ir tvarkyti mokyklos dokumentacija, jskaitant
nuostatus, jsakymus, registrus, duomeny bazes, uztikrinti dokumenty apsauga, teikti dokumentus
direktoriui pasirasyti, tinkamai organizuoti ir atlikti mokyklos dokumenty saugojima, perdavima archyvui,
uztikrinti saugomy dokumenty prieziiira, jy apskaita, tinkama apsauga.

4. Pavaldumas: administratorius-sekretorius yra tiesiogiai pavaldus Mokyklos direktoriui.

11 SKYRIUS

SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Administratorius-sekretorius turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:
5.1. turéti ne Zemesnj kaip vidurinj i$silavinima ir (ar) jgyta profesing kvalifikacija;



5.2. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus, Darbo
kodeksa, kitus teisés aktus ir lokalinius mokyklos veiklos dokumentus, kurie tiesiogiai susij¢ su jo
pareigomis, gebéti juos taikyti praktiskai;

5.3. mokéti lietuviy kalbg, gebéti sklandziai bei taisyklingai déstyti mintis rastu ir Zodziu, laikytis
kalbos kulttiros reikalavimy;

5.4. buti susipazinus su dokumenty tvarkymo, apskaitos ir ra§tvedybos taisyklémis, bei taikyti jas
praktiskai;

5.5. mokeéti dirbti kompiuteriu (Microsoft Office programiniu paketu) ir valdyti informacines
komunikacines technologijas, mokéti kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija;

5.6. gebéti dirbti dokumenty valdymo sistema;

5.7. iSmanyti tarnybinio etiketo reikalavimus;

5.8. dométis rastvedybos bei kompiuterijos naujovémis, teorijg mokéti pritaikyti praktikoje, nuolat
tobulinti kvalifikacija;

5.9. zinoti Mokyklos strukttirg ir veiklos sritis, darbo organizavimo tvarka ir dokumentacijos
sistema;

5.10. gebéti spresti konkrecius klausimus, iSkylancius praktiniame darbe.

111 SKYRIUS
STIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS
6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

6.1. vadovaujasi Lietuvos Respublikos jstatymais, Vyriausybés nutarimais, kitais teisés aktais ir
lokaliniais Mokyklos dokumentais reglamentuojanciais Mokyklos veiklg, valstybinés kalbos vartojimg ir
raStvedyba, darbo tvarkos taisyklémis bei $iuo pareigybés apraSymu;

6.2. Dokumenty valdymo sistemoje pildo dokumenty registrus, registruoja pilieciy, mokyklos
darbuotojy ir mokiniy prasymus, tarnybinius praneSimus, paaiSkinimus ir pasiaiSkinimus, kitus
dokumentus, juos sistemina ir perduoda vykdytojams;

6.3. sistemingai tikrina Mokyklos elektroninj pasta ir/arba kitose elektroninése dokumenty
gavimo/pateikimo sistemose esancig korespondencija, persiuncia elektroninius laiSkus Mokyklos
darbuotojams pagal jy kompetencijg ir atliekamas funkcijas;

6.4. formuoja dokumenty bylas Dokumenty valdymo sistemoje pagal patvirtinta dokumentacijos
plang;

6.5. rengia ir jformina dokumentus pagal rastvedybos taisykliy reikalavimus. To paties reikalauja
i§ Mokyklos darbuotojy;

6.6. spausdina, registruoja ir i§siuncia parengtus Mokyklos dokumentus, priima korespondencija;

6.7. formuoja darbuotojy asmens bylas;

6.8. ruosia dokumentus, susijusius su darbuotojy priémimu i darbg ir atleidimu i$ jo, atostogomis,
nedarbingumu, juos registruoja;

6.9. informuoja direktoriy apie rastvedybos bukle, teikia sitilymus dél jos tobulinimo, ir dokumenty
rengimo;

6.10. informuoja direktoriy apie gaunamus praneSimus, primena apie biitinus darbus, dalyvavima
posédziuose, pasitarimuose;

6.11. atlicka Mokyklos darbuotojy, atsakingy uz jiems priskirtos veiklos dokumenty projekty
rengimg, parengty dokumenty projekty pirming perziiira;

6.12. informuoja Mokyklos darbuotojus apie rengiamus susirinkimus, posédzius, pasitarimus;

6.13. pagal savo kompetencija atsako j lankytojy klausimus;



6.14. gavus i mokyklos darbuotojy informacijg apie atliktus darbus, informuoja apie tai vadova;

6.15. priima ir suteikia informacija telefonu, elektroniniu pastu;

6.16. priima svecius, lankytojus, Mokyklos svecius, laikosi sveciy priémimo etiketo;

6.17. pasibaigus kalendoriniams metams Mokyklos administratorius-sekretorius, i§ darbuotojy,
atsakingy uz byly formavima, priima ilgai saugomas bylas, sutvarkytas pagal dokumenty tvarkymo
reikalavimus, parengia apyrasy tesinius, teikia juos tvirtinti Mokyklos direktoriui;

6.18. sutikrina i§ darbuotojy gautas bylas ir kitus dokumentus su perduodancio darbuotojo
sudarytais byly perdavimo aktais ir sgrasais;

6.19. teikia metoding pagalbg Mokyklos darbuotojams byly ir kity dokumenty apskaitos, tvarkymo,
saugojimo, perdavimo j archyva klausimais;

6.20. kontroliuoja saugomy dokumenty bukle, esant reikalui, ripinasi, kad archyvo patalpose biity
dokumenty saugumui palankios sglygos apie jas informuoja Mokyklos direktoriy;

6.21. likus dviem ménesiams iki einamyjy kalendoriniy mety pabaigos sudaro Mokyklos
Dokumentacijos plang pagal Mokyklos darbuotojy, atsakingy uz dokumenty valdyma, pateikta informacija
apie darbuotojy esamas naudojamas ir reikiamas formuoti naujas bylas ir registrus, teikia derinti ir tvirtinti
teisés akty nustatyta tvarka;

6.22. remiantis archyve esamais dokumentais Mokyklos administratorius-sekretorius, isduoda
juridiniams asmenims reikalingas bylas i§ archyvo pagal laikinai perduoty naudotis dokumenty aktg ir
Mokyklos archyve saugomy dokumenty kopijas Mokyklos darbuotojams ar asmenims, rastu pateikusiems
prasyma.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

7. Administratorius-sekretorius atsako uz:
7.1.  kokybiska ir savalaikj mokyklos dokumenty valdyma;

7.2. dokumenty, esan¢iy rastinéje, iSsaugojima;

7.3. rastinéje esanciy mokyklos antspaudy, spaudy saugojimg ir naudojima juos tik pagal
paskirtj;

8. Administratorius-sekretorius uz savo pareigy netinkamg vykdymg atsako darbo tvarkos
taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka. Netinkamu pareigy vykdymu laikytina
neteisétai ir / arba klaidingai tvarkoma mokyklos dokumentacija, savo pareigy netinkamas
vykdymas ar nevykdymas.

9. Administratorius-sekretorius uz darbo drausmés pazeidimus gali bati traukiamas
drausminén atsakomybén. Drausming nuobaudg skiria mokyklos direktorius.

10. Darbuotojas, susipazings su savo pareigybés apraSymu, pasiraso ,,Darbuotojy,
supazindinty su pareigybés apraSymais, registracijos Zurnale.




