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VILKAVISKIO PRADINES MOKYKLOS
SEKRETORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Sekretoriaus pareigybé — kvalifikuotas darbuotojas.
2. Pareigybés lygis — C.

v —

4. Pareigybés pavaldumas — darbuotojas atskaitingas direktoriui pagal pareigybés aprasyma.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Sekretorius turi atitikti $iuos specialius reikalavimus:
5.1. privalomas aukStesnysis arba aukStasis iSsilavinimas;
5.2. mokéti dirbti su operacinémis sistemomis ir taikomosiomis programomis;

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sekretorius vykdo Sias funkcijas:

6.1. tvarko mokiniy ir pedagogy duomeny baze;
6.2. ruosia jvairiy dokumenty projektus;

6.3. redaguoja paruosty dokumenty projektus;
6.4. spausdina mokyklos ménesio veiklos planus;

IV SKYRIUS
TEISES

7. Sekretorius turi Sias teises:

7.1. dirbti savitarpio pagarba gristoje, psichologiskai, dvasiSkai ir fiziskai saugioje
aplinkoje, turéti higienos reikalavimus atitinkancig ir tinkamai apriipintg darbo vieta;

7.2. naudotis jstatymy ir kity teisés akty nustatytomis teisémis;

7.3. kelti kvalifikacija.

V SKYRIUS
ATSAKOMYBE

8. Sekretorius atsako:
8.1. uz pareigybés apraSyme numatyty funkcijy vykdyma.




