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Vilniaus Antakalnio progimnazijos
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VILNIAUS ANTAKALNIO PROGIMNAZIJOS
SEKRETORIAUS (ARCHYVARO, REGISTRU TVARKYTOJO) PAREIGYBES

APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Vilniaus Antakalnio progimnazijos sekretorius (archyvaras) (toliau — rastinés darbuotojas)
yra priskiriamas kvalifikuoty darbuotojy / specialisty grupei.

2. Pareigybés lygis — C. Pareigybés klasifikatoriaus kodas — 412001.

3. Pareigybés pavaldumas — sekretorius yra tiesiogiai pavaldus Vilniaus Antakalnio
progimnazijos direktoriui.

IT SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

4. Darbuotojas, einantis rastinés darbuotojo pareigas, turi atitikti Siuos specialius
reikalavimus:

4.1. turéti ne mazesnj, kaip rastinés darbuotojo (archyvaro) ir (ar) administracinio darbo
pobtidzio profesinj iSsilavinimg ar kvalifikacija;

4.2. moketi, Zinoti ir iSmanyti rastvedybos standartus ir rastvedybos taisykles;

4.3. gebéti dirbti su el. dokumenty sistemomis bei Siuolaikinémis bendravimo priemonémis
(pavyzdziui Google Meet, Messenger ir pan.);

4.3. gebéti taisyklingai raSyti bei konspektuoti, susisteminti konspekta;

4.4. turéti Lietuvos Respublikos teisés aktuose nustatytas kompiuterinio rastingumo Zinias
bei geb¢jimus;

4.5. gebéti tinkamai atsiliepti | telefono skambucius, tinkamai reaguoti | progimnazijos
rasting el. paStu gaunamus el. laiSkus, tinkamai aptarnauti priimant interesantus;

4.6. iSmanyti bendruosius reikalavimus, kaip iforminti ir tvarkyti organizacinius
tvarkomuosius bei jforminimo reikalavimus;

4.7. iSmanyti ir gebéti organizuoti dokumenty parengimo ir perdavimo j archyva tvarka;

4.8. iSmanyti terminus ir specialigja reikSme jgijusius ZodZius;

4.9. iSmanyti administracinés kalbos kulttiros pagrindus;

4.10. iSmanyti dokumenty ir rasty tekstus;

4.11. gebéti priimti bei aptarnauti progimnazijos svecius;

4.12. moketi savarankiSkai planuoti ir organizuoti veiklg, derinti veiklas su kitais
struktiiriniais padaliniais, iSorinémis institucijomis bei mokyklos steigéju;

4.13. buti pareigingam, mandagiam, tolerantiSkam, gebanc¢iam bendrauti su Zmonémis;

4.14. iSmanyti asmens duomeny apsaugos teisés aktus;

4.15. mokéti bent vieng ES $aliy kalbg (rusy, angly, vokieciy, prancizy).



5. Rastinés darbuotoju negali dirbti asmuo, atitinkantis Lietuvos Respublikos vaiko teisiy
apsaugos pagrindy jstatymo 57' straipsnyje i§vardytus atvejus;

6. Rastinés darbuotojas i darba priimamas vadovaujantis galiojan¢ia Lietuvos Respublikos
darbo kodekso aktualia redakcija.

7. Rastinés darbuotojo pareigybé reikalinga uztikrinti sklandy mokyklos rastinés darba,
mokyklos administravimg bei ugdymo aplinkos aptarnavima.

III SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

8. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo §ias funkcijas:

8.1. tvarko nemokamo maitinimo, mokiniy ir pedagogy el. registrus;

8.2. tvarko su mokiniais, jy tévais susijusias mokyklos bylas, registrus, dokumentus bei
ripinasi $iy byly archyvavimu;

8.3. bendradarbiauja su klasiy vadovais mokiniy asmens byly tvarkymo ar kitais aktualiais
klausimais;

8.4. rupinasi naujy mokiniy priémimo dokumentacija, padeda organizuoti mokiniy
priémimo procesa;

8.8. protokoluoja bei dalyvauja mokyklos institucijy bei pasitarimy organizuojamuose
posédziuose;

8.6. pavaduoja rastinés vadova jo nedarbingumo ar atostogy metu;

8.7. Vilniaus Antakalnio progimnazijos direktoriaus, direktoriaus pavaduotojy ir kity
padaliniy vadovy jpareigojimu rengia dokumenty projektus;

8.8. teikia bendrg informacijg progimnazijos mokiniams, jy tévams (globéjams,
ripintojams), mokytojams, darbuotojams (nepazeidziant Lietuvos Respublikos asmens duomeny
apsaugos jstatymo);

8.9. rupinasi, kad darbo kabinete patikimai ir tiksliai veikty organizaciné technika, atsako uz
kabinete esancio turto sauguma;

8.10. Vilniaus Antakalnio progimnazijos direktoriaus, direktoriaus pavaduotojy ir kity
padaliniy vadovy ipareigojimu daro kopijas kitiems progimnazijos darbuotojams ar atspausdina
reikiamg medziaga;

8.11. Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka iSduoda mokinio pazyméjimus;

8.12. direktoriaus, direktoriaus pavaduotojy ir kity padaliniy vadovy jpareigojimu rengia ir
iSduoda dokumentus bei pazymas;

8.13. geba dirbti su elektronine dokumenty valdymo sistema;

8.14. geba naudotis virtualiomis dokumenty sistemomis;

8.15. pavaduoja Vilniaus Antakalnio progimnazijos rastinés vedéja (archyvarg) jo
nedarbingumo metu.
9. Rastinés darbuotojas gali buiti jpareigotas atlikti ir kitas pareigas bei funkcijas Vilniaus

Antakalnio progimnazijos direktoriaus, direktoriaus pavaduotojy ir kity padaliniy vadovy
pavedimu ar atskiru nurodymu.

10. Sias pareigas vykdantis darbuotojas asmeniskai atsako uz:

10.1. dokumenty, esanciy priskirtose bylose, i§saugojima;



10.2. dokumenty, esan¢iy mokyklos archyve i§saugojima, nuraS§yma, tvarkyma;

10.3. zala, padaryta progimnazijai, d¢l savo kaltés ar neatsargumo;

10.4. tvarkingg naudojimasi techninémis priemonémis;

10.5. kokybiska ir greitg darby atlikima;

10.6. asmens duomeny sauguma;

10.7. kultiiringg asmeny aptarnavima, teisingos informacijos (Zodziu ar rasStu) suteikima,
teiséta dokumenty kopijy iSdavima;

10.8. kulturingg lankytojy priémima;

10.9. blogai arba ne laiku atliktas funkcijas Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta
tvarka.

11. Rastinés darbuotoja, negalint] eiti savo pareigy, pavaduoja Vilniaus Antakalnio
progimnazijos rastinés vedéjas (archyvaras) ar kitas jsakymu paskirtas asmuo.

12. Sios rastinés darbuotojo funkcijos bei atsakomybe¢, pasikeitus jstatymams ar kitiems
teisés aktams ir esant butinybei, gali buti i§ dalies kei¢iamos Vilniaus Antakalnio progimnazijos
savininko ar Vilniaus Antakalnio progimnazijos direktoriaus iniciatyva.
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