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JURBARKO SVIETIMO CENTRO SEKRETORIAUS-ADMINISTRATORIAUS
PAREIGYBES APRASYMAS

|. PAREIGYBE

1. Jurbarko Svietimo centro sekretoriaus-administratoriaus (toliau — sekretoriaus-
administratoriaus) pareigybé yra priskiriama biudzetiniy jstaigy kvalifikuoty darbuotojy grupei.

2. Pareigybés lygis — C.

3. Pareigybés pavaldumas — sekretorius-administratorius tiesiogiai pavaldus Jurbarko

Svietimo centro (toliau — Centras) direktoriui.

I1. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM
DARBUOTOJUI
4. Turéti ne zemesnj kaip vidurinj i$silavinimg ir (ar) jgyta profesing kvalifikacija.
5. Taisyklingai vartoti lietuviy kalba.
6. Gebéti sklandZiai formuluoti mintis ir jas déstyti rastu ir ZodZiu.

7. Gera komunikacija, ratvedybos taisykliy bei informaciniy technologijy iSmanymas.

I11. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

8. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo 3ias funkcijas:

8.1. Rengia Jurbarko Svietimo centro byly apyraSus ir sudaro bylas pagal nustatytus byly
indeksus, kiekvienais metais perzitiri apyrasus ir juos atnaujina.

8.2. Rengia Jurbarko Svietimo centro dokumentus, juos spausdina ir jformina pagal
raStvedybos taisykliy reikalavimus.

8.3. UtZtikrina dokumenty tiksly funkcionavimg, jy saugumg operatyvig paieSkg ir
perdavimg pagal paskirt;.

8.4. Rengia Jurbarko Svietimo centro direktoriaus jsakymy projektus darbuotojy atostogy,
komandiruociy, kvalifikacijos kélimo ir kitais su personalo valdymu susijusiais klausimais bei
bendrais, Centro veiklg apimanciais klausimais, suderina juos su direktoriumi.

8.5. Registruoja Jurbarko Svietimo direktoriaus jsakymus, supazindina darbuotojus su
Centro direktoriaus jsakymais.

8.6. Registruoja gaunamus rastus, perduoti informacijg vykdytojams.



8.7. Priima kitais budais gaunamg informacijg (telefonu, faksu, ZodZiu), ja sistemina ir
perduoda vykdytojams.

8.8. Tvarko darbuotojy asmens bylas.

8.9. Tvarko gaunamg spauda.

8.10. Pildo darbo laiko apskaitos Ziniarastj.

8.11. Administruoja Centro interneting svetaing, rengiant, derinant ir talpinant su
metodininku ir direktoriumi suderintg informacija joje.

8.12. Archyvuoja ir saugo dokumentus vadovaujantis Lietuvos Respublikos archyvy
istatymo nuostatomis.

8.13. Kompetencijos ribose atsako j Centro lankytojy klausimus.

8.14. Priima Centro svecius, lektorius, interesantus, apriipina juos reikalinga technika,
jranga, informacija ir kitomis bttinomis priemonémis veiklai Centre vykdyti.

8.15. Uztikrina Centro ir Jurbarko Svietimo centro Pedagoginés psichologinés tarnybos
raSty bei interesanty pareiskimy konfidencialuma.

8.16. Parengia Centro auditorijas, sales mokymams, seminarams, koordinuoja jy
uzimtuma.

8.17. Reprezentatyviai ir korektiSkai elgiasi tiek su Centro darbuotojais, tiek su Centro
sveciais, lektoriais, mokymy dalyviais, interesantais.

8.18. Vykdo kitas Centro direktoriaus deleguotas funkcijas.
IV. ATSAKOMYBE

9. Sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako:

9.1. Sekretorius-administratorius atsako uz pareiginiuose nuostatuose numatyty tiksly
igyvendinima.

9.2. Sekretorius-administratorius atsako tvarkomy dokumenty apsaugg, informacijos
konfidencialumg bei slaptuma.

9.3. Sekretorius-administratorius atsako uz atlickamy funkcijy jgyvendinimg ir kokybe

Lietuvos Respublikos jstatymy numatyta tvarka.
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