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OPERATORIAUS - SEKRETORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Vilniaus ,,Ateities mokyklos (toliau — Jstaiga) operatorius — sekretorius yra Il grupés Svietimo
Jstaigos specialistas, dirbantis pagal darbo sutart;.

2. Pareigybés lygis — A2.
Il SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

3.1. ne Zemesnis kaip aukstasis universitetinis ar jam prilygintas i$silavinimas arba aukstasis koleginis
iSsilavinimas su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintas iSsilavinimas, arba
aukstesnysis i$silavinimas, arba iki 1995 mety igytas specialusis vidurinis iSsilavinimas;

3.2. gebéti strategiskai planuoti ir organizuoti savo darbg, iSmanyti protokolo reikalavimus, viesajj
administravima,

3.3. gebéti taikyti Dokumenty rengimo taisykles, sklandZiai reikSti mintis rastu ir ZodZiu, iSmanyti
kanceliaring kalba;

3.4. gerai mokéti lietuviy kalba, jos mokéjimo lygis turi atitikti Valstybinés kalbos mokéjimo
kategorijy, patvirtinty Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. gruodZio 24 d. nutarimu Nr. 1688
reikalavimus;

3.5. ne Zemesniu, kaip B1 kalbos mokéjimo lygiu (pagal Bendruosiuose Europos kalby metmenyse
nustatyta ir apibudintg SeSiy kalbos mokéjimo lygiy sistema) mokéti bent vieng i§ trijy Europos
Sajungos darbo kalby (angly, pranciizy ar vokieciy);

3.6. mokéti naudotis informacinémis technologijomis;

3.7. mokéti dirbti kompiuteriu ,,MS Office* programiniu paketu;

3.8. mokéti savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo veikla, spresti iSkilusias problemas ir konfliktus,
dirbti komandoje;

3.9. gebeéti kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija ir rengti iSvadas;



3.10. bati susipazinusiam su Lietuvos Respublikos konstitucija, Lietuvos Respublikos darbo kodeksu,
Svietimo jstatymu ir kitais teisés aktais, reguliuojanéiais $vietimo jstaigy veikla, darbo santykius,
Vyriausybés nutarimais, Svietimo ir mokslo ministerijos jsakymais, reglamentuojaniais §vietimo
Jstaigy veikla;

3.11. vadovautis Lietuvos Respublikos jstatymais, jstaigos nuostatais, jstaigos direktoriaus jsakymais,
istaigos darbo tvarkos taisyklémis, darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijomis, Siuo pareigybés

apraSymu.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

4.1. tvarko, grupuoja, sistemina rasytinius ir jiems prilygintus dokumentus ugdymo organizavimo,
priezitiros, uUkiniais, finansiniais ir $vietimo stebésenos klausimais, pagal paskirt] juos registruoja
kompiuterizuotoje informacinéje dokumenty valdymo sistemoje, perduoda juos rezoliucijose
nurodytiems asmenims;

4.2. atsako | asmeny skambucius, suteikia jiems reikiamg informacija, nusiuncia pas specialistus,
kompetentingus spresti iSkilusius klausimus;

4.3. tvarko asmeny priémimo apskaitg;

4.4. sistemina ir apibendrina informacija, gaunamg i$ direktoriaus pavaduotojy, vykdant direktoriaus
1sakymus, 1§ direktoriaus pavaduotojy, specialisty pavedimus, teikiant operatyvius duomenis;

4.5. priima asmenis, pageidaujancius patekti pas jstaigos direktoriy, priima pareiskéjy praSymus bei
iSduoda pazymas jstaigos direktoriaus pavedimu;

4.6. konsultuoja jstaigos darbuotojus dokumenty rengimo klausimais;

4.7. informuoja jstaigos direktoriy apie dokumenty valdymo biikle, teikia sitilymus, kaip jg tobulinti;
4.8. Direktoriui pavedus:

4.8.1. spausdina direktoriaus jsakymus, oficialius ir kitus raStus, kontroliuoja susirasinéjimo ir
vykdymo terminus;

4.8.2. daugina, skenuoja arba persiuncia elektroniniu pastu savivaldybei reikalingg medziaga;

4.8.3. bendradarbiauja su Kkitais jstaigos darbuotojais, gauna i§ jy ir perduoda jiems reikiamg
informacija, dokumentus;

4.8.4. informuoja jstaigos darbuotojus apie rengiamus pasitarimus ir susirinkimus;

4.8.5. dalyvauja dokumenty eksperty komisijos darbe;



4.8.6. sutvarko jstaigos darbuotojy gautus dokumentus pagal Siems dokumentams nustatytus
reikalavimus;

4.8.7. renka informacijg apie darbuotojy darbo priemoniy poreikj;

4.8.8. vykdo dokumenty valdyma, formuoja dokumenty bylas pagal patvirtinta dokumentacijos plana,
ruosia jas atiduoti j archyvg;

4.8.9. registruoja darbuotojy praneSimus, jiems vykstant j komandiruotes, kvalifikacijos keélimo
kursus, seminarus.

4.8.10. vykdo kitus, nenuolatinio pobiidzio direktoriaus pavedimus Susijusius su jstaigos funkcijomis.
4.9. Esant reikalui atlieka Kitus darbus, nurodytus jstaigos direktoriaus, nevirSijant nustatyto darbo
laiko.

4.10. Jvykus nelaimingam atsitikimui arba staiga susirgus, nedelsiant iSkviecia jstaigos sveikatos
priezitiros darbuotoja, arba jeigu reikia, greitaja medicinos pagalba, apie ivyki nedelsiant informuoja
istaigos direktoriy.

4.11. Nedelsiant informuoja jstaigos direktoriy jtarus mokinj esant apsvaigus nuo psichotropiniy ar
kity psichika veikian¢iy medziagy, mokinio atzvilgiu taikoma smurtg ar jvairaus pobiidzio iSnaudojimg.
4.12. Gerbia jstaigg laikan¢ius mokinius kaip asmenj, nepazeisdamas jo teisiy ir teiséty interesy.

4.13. Dalyvauja jstaigos metodinéje veikloje.

4.14. Imasi priemoniy, kad laiku bty suteikta pagalba mokiniui, kurio atzvilgiu buvo taikytas (arba
yra pagristy jtarimy) smurtas, prievarta, iSnaudojimas ir apie tai informuoja jstaigos direktoriy.

4.15. Palaiko tvarkg darbo vietoje ir tausoja jstaigos inventoriy.

4.16. Wkdo jstaigos direktoriaus pavedimus ir uzduotis, susijusias su savo vykdoma veikla.

4.17. Direktoriui pavedus:

4.17.1. spausdina direktoriaus jsakymus, oficialius ir kitus raStus, kontroliuoja susirasingjimo ir
vykdymo terminus;

4.17.2. daugina, skenuoja arba persiuncia elektroniniu pastu savivaldybei reikalinga medZziaga;

4.17.3. bendradarbiauja su Kitais jstaigos darbuotojais, gauna i$ jy ir perduoda jiems reikiamg
informacija, dokumentus;

4.17.4. informuoja jstaigos darbuotojus apie rengiamus pasitarimus ir susirinkimus;

4.17.5. sutvarko jstaigos darbuotojy gautus dokumentus pagal Siems dokumentams nustatytus
reikalavimus;

4.17.6. renka informacijg apie darbuotojy darbo priemoniy poreikj;

4.17.7. vykdo dokumenty valdyma, formuoja dokumenty bylas pagal patvirtinta dokumentacijos plana,



ruoSia jas atiduoti j archyva;

4.17.8. registruoja darbuotojy praneSimus, jiems vykstant j komandiruotes, kvalifikacijos kélimo
kursus, seminarus.

4.17.9. vykdo kitus, nenuolatinio pobiidzio direktoriaus pavedimus susijusius su jstaigos veikla ir
atliekamomis funkcijomis.

4.18. Laikosi $vietimo jstaigy nusistatyty etikos normy ir jstaigos vidaus tvarkg nustatan¢iy dokumenty
reikalavimy.

4.19. Nuolat gilina ir tobulina savo dalykines Zinias, dalyvauja kvalifikacijos kélimo
atestacijose/seminaruose.

4.20. Bendradarbiauja su kolegomis, palaiko gerus darbo santykius.

4.21. Wwkdo Lietuvos Respublikos jstatymus, kitus teisés aktus, jstaigos nuostatus, laikosi jstaigos
vidaus ir darbo tvarkos taisykliy, darbuotojy saugos ir sveikatos bei gaisrinés saugos, elektrosaugos,
saugaus eismo taisykliy reikalavimy.

4.22. Uztikrina asmens duomeny apsauga teisés akty nustatyta tvarka.

4.23. Tinkamai atlieka priskirtas funkcijas, jstaigos direktoriaus pavedimus.

4.24. Operatorius — sekretorius uz savo funkcijy nevykdyma ar netinkamg jy vykdyma, dél jo kaltés
padarytg zalg atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.




