PATVIRTINTA
Pasvalio rajono savivaldybés administracijos direktoriaus 2017 m.
balandzio 25 d. jsakymu Nr. DV-326

SVIETIMO IR SPORTO SKYRIAUS SEKRETORIAUS (4120 01) PAREIGYBES
APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Svietimo ir sporto skyriaus (toliau — Skyrius) sekretorius (toliau — darbuotojas) pagal
pareigybés grupe yra kvalifikuotas darbuotojas.
2. Pareigybés lygis — C.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

3.1. turéti ne zemesnj kaip vidurinj i$silavinimg ir (arba) jgyta profesing kvalifikacija,

3.2. iSmanyti Lietuvos Respublikos teisés aktus, reglamentuojancius vietos savivalda,
Svietimo sistema, darbo santykius;

3.3. iSmanyti Dokumenty rengimo taisykles, Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles,
mokeéti dirbti su Microsoft Office programiniu paketu (MS Word, Excel, Outlook, Internet Explorer).

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo ias funkcijas:

4.1. registruoja Skyriaus siun¢iamus ir gautus paStu ar elektroniniu pastu dokumentus,
perduoda Skyriaus vedéjui, vizuotus dokumentus perduoda nurodytiems asmenims (vykdytojams) ir
Skyriaus vedéjui, atsakingam uz dokumenty vykdymo kontrole, teikia informacijg apie dokumenty
vykdyma;

4.2. priima i3 Svietimo ir mokslo ministerijos Svietimo apriipinimo centro gaunama literatiirg
ir pagal Administracijos direktoriaus jsakyma paskirsto Savivaldybés §vietimo jstaigoms;

4.3. renka i§ Svietimo jstaigy informacija apie Mokyklos vadovo, Mokytojo, Vidurinio,
Pagrindinio i$silavinimo paZymeéjimy poreikj pagal atestuotus vadovus ir mokytojus, bei gimnazijas,
vidurines ir pagrindines mokyklas baigusiy mokiniy skaiCiy ir teikia ataskaitas Svietimo ir mokslo
ministerijos Svietimo aprupmlmo centrui bei tvarko jy apskaltq,

4.4. uzsako ir priima i§ Svietimo ir mokslo ministerijos Svietimo apriipinimo centro Mokykly
vadovy ir mokytojy atestacijos, i§silavinimo paZyméjimus, juos paskirsto pagal paraiSkas Svietimo
Istaigoms, tvarko jy apskaita;

4.5. tvarko Mokiniy registre esancias ataskaitas, susijusias su iSsilavinimo paZymeéjimais;

4.6. tvarko Mokinio pazymejimo iSdavimo Svietimo jstaigoms apskaita;

4.7. uzsako Svietimo jstaigoms reikalingg, pagal jy pateiktas paraiskas, dokumentacija;

4.8. protokoluoja Svietimo jstaigy vadovy posédzius, pasitarimus, tinkamai jformina ir saugo
Siy posédziy protokolus;

4.9. sudaro Skyriaus veiklos, kiekvieno ménesio renginiy plang ir teikia jj tvirtinti Skyriaus
vedéjui;

4.10. sudaro renginiy samatas kiekvieno ménesio bendruomeniskumo ugdymo programoms
igyvendinti,



4.11. renka duomenis i§ archyviniy dokumenty, i§duoda pazymas Svietimo sistemoje dirbusiy
bei dirbanciy fiziniy asmeny darbo stazo nustatymui ir valstybinio socialinio draudimo pensijos
skyrimui;

4.12. priima i§ leidykly vadovélius pagal PVM saskaitas fakttras, paskirsto ir perduoda
Savivaldybés Svietimo jstaigoms;

4.13. pagal pateiktus prasymus renka duomenis i$ archyvo apie besimokiusiyjy Savivaldybés
Svietimo jstaigose besikreipianéiy fiziniy asmeny iSsilavinimg ir iSduoda paZymas gydytojy
konsultacinei komisijai dél jy nejgalumo nustatyti;

4.14. registruoja, tvarko Svietimo jstaigy patikrinimo pazymy, vadovy atestacijos protokoly,
mokytojy ir mokiniy apdovanojimy registra;

4.15. renka, kaupia, sistemina duomenis bei informacijg Svietimo politikos jgyvendinimo,
Svietimo jstaigy veiklos klausimais ir rengia atsakymus pagal paklausimus;

4.16. atrenka Skyriaus archyvo buhalterinius ir kitus dokumentus naikinimui, suraSo aktus ir
suderina juos su Panevézio apskrities archyvu;

4.17. rengia Administracijos direktoriaus jsakymy, Mero potvarkiy projektus;

4.18. tvarko, formuoja ir teikia archyvui Dokumentacijos plane numatytas bylas;

4.19. pagal Skyriui priskirta kompetencija vykdo kitas funkcijas, nustatytas Skyriaus
nuostatuose bei Skyriaus vedéjo vienkartinio pobiidzio pavedimus, nepriestaraujancius teisés aktams.

4.20. rengia ir teikia Lietuvos Respublikos $vietimo, mokslo ir sporto ministerijai valstybés
1é8y, skirty iSlaidoms, susijusiomis su savivaldybiy mokykly mokytojy dirbanciy pagal
ikimokyklinio, prieSmokyklinio, bendrojo ugdymo programas, ir auklétojy skaic¢iaus optimizavimu,
apmokeéti, panaudojimo ataskaitg.

4.21. atlieka pirkimy organizatoriaus funkcijas maZos vertés vieSiesiems pirkimams,
vykdomiems Svietimo ir sporto skyriaus, kai prekiy ir paslaugy pirkimo sutarties verté nevirsija
3000,00 Eur.

4.22. atlieka Pasvalio rajono savivaldybés Svietimo tarybos (toliau — Svietimo taryba)
sekretoriaus funkcijas, sudaro posédziy darbotvarke, informuoja Svietimo tarybos narius apie
vyksian¢ius posédzius, teikia informacija Svietimo tarybos nariams, rengia Svietimo tarybos
posédziy protokolus ir meting veiklos ataskaita.

4.23. rengia dokumentus, susijusius su valstybés turto perdavimu Savivaldybei bei jo
paskirstymu ugdymo jstaigoms.

4.24. atlieka Pasvalio rajono savivaldybés administracijos Vaiko geroves komisijos (toliau —
Komisija) sekretoriaus funkcijas, informuoja Komisijos narius apie vyksiancius posédzius, teikia
informacijg Komisijos nariams, rengia Komisijos posédziy protokolus.

IV SKYRIUS
DARBUOTOJO ATSAKOMYBE IR ATSKAITOMYBE

5. Darbuotojas tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Skyriaus vedéjui.

6. Uz pavesty uzdaviniy ir funkcijy netinkamg vykdyma darbuotojas atsako Lietuvos
Respublikos jstatymy ir kity teisés akty nustatyta tvarka.

7. Darbuotojas atlygina savo darbo pareigy pazeidimu dél jo kaltés darbdaviui padarytg turting
ir neturting Zalg Darbo kodekso nustatyta tvarka.

SusipaZinau, sutinku ir vykdysiu:
Darbuotojas:

(paraSas)

(vardas, pavarde)

(data)



