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KLAIPEDOS ERNESTO GALVANAUSKO PROFESINIO MOKYMO CENTRO
SEKRETORIAUS PAREIGYBES APRASAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Klaipédos Ernesto Galvanausko profesinio mokymo centro (toliau — Centro) sekretoriaus
pareigybés apraSymas reglamentuoja specialius reikalavimus Sioms pareigoms eiti, funkcijas
atsakomybe.

2. Pareigybés grupé — specialistas.

3. Pareigybés lygis — B.

4. Pavaldumas — pavaldus direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SEKRETORIUI

5. Sekretorius turi atitikti $iuos specialius reikalavimus:

5.1. biitinas ne Zemesnis kaip aukstesnysis i$silavinimas, igytas iki 2009 mety, ar specialusis
vidurinis i$silavinimas, jgytas iki 1995 mety;

5.2. turéti analogiSko darbo patirtj;

5.3. mokéti naudotis informacinémis technologijomis, iSmanyti jy taikymo galimybes atliekant
savo pareigas;

5.4. taikyti taisyklingos lietuviy kalbos, kalbos kultiiros normy bei dokumenty valdymo
taisykliy reikalavimus, sklandZiai ir argumentuotai déstyti mintis ZodZiu ir rastu;

5.5. mokéti kaupti, sisteminti informacija;

5.6. mokeéti savarankisSkai planuoti ir organizuoti savo veikla, dirbti komandoje, bendrauti,
bendradarbiauti ir teikti konsultacijas;

5.7. biti tvarkingas, pareigingas, atidus, komunikabilus;

5.8. gebéti greitai orientuotis jvairiose situacijose, spresti iSkilusias problemas ir konfliktus;

5.9. iSmanyti:

5.9.1. iSmanyti dokumenty rengimo bei dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles;

5.9.2. Lietuvos Respublikos Konstitucija, administracing teis¢, Darbo kodeksa ir kitus
jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus ir kity institucijy teisés aktus,
reglamentuojancius Svietima, socialing apsaugg, administravimg, dokumenty valdyma;

5.9.3. darbo organizavimo tvarka, Centro veiklos sritis, nuolatinius korespondentus;

5.10. pasitikrinti sveikatg ir turéti galiojan¢ig Asmens medicining knygelg;

5.11. turéti privalomyjy higienos jgidziy mokymy pazymejima.

111 SKYRIUS
SEKRETORIAUS FUNKCIJOS

6. Sekretorius vykdo Sias funkcijas:

6.1. teikia informacijg telefonu, priima lankytojus ir suteikia jiems praSomg informacija,
informuoja interesantus apie profesinio mokymo programas, kitas teikiamas paslaugas, mokymosi
tvarka ir kt.;

6.2. atsako ] centrinio telefono skambucius, paskirsto juos Centre, uzraso ir perduoda
darbuotojams informacija;



6.3. organizuoja Centro vieSyjy pirkimy, UZzimtumo tarnybos, Svietimo, mokslo ir sporto
ministerijos, kity institucijy sutarciy, saskaity, kity dokumenty pasiraSyma el. priemonémis;

6.4. direktoriaus pavedimu siuncia el. laiSkus, dokumentus nurodytiems adresatams;

6.5. informuoja Centro direktoriy apie gaunamus praneSimus elektroniniu pastu, uzraso
telefoninius pokalbius, nesant direktoriui, ir po to jam pranesa;

6.6. organizuoja direktoriaus susitikimus, sudaro darbotvarkes;

6.7. tinkamai paruosia direktoriaus darbo vieta;

6.8. organizuoja kanceliariniy prekiy pirkima ir veda kanceliariniy prekiy apskaita;

6.9. prenumeruoja spauda;

6.10. raSo Centro metrastj;

6.11. rengia padékas, sveikinimus darbuotojams, socialiniams partneriams ir kt.;

6.12. informuoja visuomene apie Centro veikla, profesinio mokymo ir kitas programas,
projektus, susitikimus, renginius, teikia kita, su Centro veikla susijusig, aktualig visuomenei
informacija;

6.13. koordinuoja, kad klientus laiku pasiekty informacija apie Centro teikiamas paslaugas;

6.14. parenka ir uzsako reprezentacines priemones, didina klienty lojalumg Centrui;

6.15. uzsako ir koordinuoja kuriamy Centrui reklamos/reprezentaciniy leidiniy kokybe ir
meniSkuma;

6.16 renka informacija, vertina reklamos/reprezentaciniy prekiy islaidas ir efektyvuma;

6.17. tinkamai parengia administracijos darbuotojy, Centro savivaldos tarybos, kolegialaus
valdymo organo ir kity darbo grupiy susirinkimy, pasitarimy, posédziy darbo vietg ir protokoluoja
juos;

6.18. rengia siunciamy rasty, kity dokumenty projektus;

6.19. organizuoja direktoriaus sveciy priémima;

6.20. uztikrina dokumenty sauguma, dokumenty perdavimg i Centro archyva;

6.21. pavaduoja dokumenty valdymo administratoriy ar mokymo dalies administratoriy jam
nesant darbe (dél ligos, atostogy, komandiruotés ar pan.). Sekretoriui nesant darbe (dél ligos, atostogy,
komandiruotés ar pan.) laikinai jo pareigas eina direktoriaus jsakymu paskirtas dokumenty valdymo
administratorius ar mokymo dalies administratorius.

6.22. vykdo kitus  vienkartinius  Centro  direktoriaus jpareigojimus, nenumatytus
pareiginiuose nuostatuose.

IV SKYRIUS )
SEKRETORIAUS TEISES

7. Sekretoriaus pareigas einantis darbuotojas turi teise:

7.1. laiku gauti materialines vertybes, reikalingas jo funkcijoms vykdyti ir jam skirtoms
uzduotims jvykdyti;

7.2.18 Centro direktoriaus ir Centro skyriy gauti informacijg, kuri biitina jo funkcijoms vykdyti
bei jam skirtoms uzduotims jgyvendinti;

7.3. kelti savo kvalifikacija;

7.4. teikti pasitlymus, inicijuoti jvairiy klausimy sprendima;

7.5. 1 tinkamas darbo salygas, atostogas ir kitas teisés aktais numatytas garantijas;

7.6. gauti jstatymy ir kity teisés akty nustatyta darbo uzmokestj;

7.7. turéti ir kity teisiy, kurios nepriestarauja Lietuvos Respublikos jstatymams ir kitiems teisés
aktams.

V SKYRIUS
ATSAKOMYBE

8. Sekretorius atsako uz:



8.1. kokybiskg Centro dokumenty parengima, Centro veiklos dokumenty konfidencialuma,
asmens duomeny apsaugg teisés akty nustatyta tvarka;
8.2. teikiamy duomeny ir informacijos tikslumg ir patikimuma;
8.3. perduoty anspaudy, spaudy saugojimg ir jy naudojima pagal paskirtj;
8.4. Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty, Centro jstaty, Centro dircktoriaus
isakymy, saugos darbe, prieSgaisrinés saugos ir elektrosaugos reikalavimy laikymasi;
8.5. emociskai saugios mokymo(si) aplinkos Centre puosel¢jimg, reagavimg ] smurtg ir
patycias pagal Centre nustatytg tvarka;
8.6. uz skleidimg Zodziu, rastu ar kitokiu biidu tretiesiems asmenims komercinés, dalykings,
finansinés bei kitokios konfidencialios informacijos, kuri tapo prieinama ir Zinoma dirbant Centre.
8.7. Sekretoriy j darbg priima ir i$ jo atleidzia Centro direktorius Lietuvos Respublikos teisés
akty nustatyta tvarka.
8.8. Sekretorius uz savo pareigy nevykdyma ar netinkamg vykdyma, dél jo kaltés padarytg
zala atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

Sekretoriaus pareigybés apraSyma perskaiciau, su jo turiniu sutinku ir jsipareigoju vykdyti:

(vardas, pavardé) (parasas) (data)



