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OPERATORIAUS - SEKRETORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS NR. 14
I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Vilniaus Jono Pauliaus II progimnazijos operatorius-sekretorius yra priskiriamas
kvalifikuoty darbuotojy grupei.

2. Pareigybés lygis: operatorius-sekretorius priskiriamas C lygio pareigybei.

3. Pareigybés paskirtis: tinkamai organizuoti ir atlikti jstaigos dokumenty rengima,
gauty dokumenty registro tvarkyma, uZtikrint saugomy dokumenty prieZiiira, jy apskaita, uztikrinti
tinkamg dokumenty apsauga, savalaikj ir kvalifikuotag byly paruo$img tolesniam ilgalaikiam
saugojimui.

4. Pavaldumas: operatorius-sekretorius pavaldus jstaigos vadovui ir atskaitingas
pavaduotojui tikio reikalams.

IL. BENDRIEJI KVALFIKACINIAI REIKALAVIMAI OPERATORIUI- SEKRETORIUI

5. Operatorius - sekretorius turi turéti ne Zemesnj kaip aukstesnjji ar specialyjj vidurinj
iSsilavinima, igyta iki 1995 mety, jgyta profesing kvalifikacija bei praktinio darbo rastvedybos
srityje patirties.

6. Privalo laikytis konfidencialumo principo, neviedinti informacijos, susijusios su
asmens duomenimis, su kuria susipaZino vykdydama savo pareigas.

7. Mokeéti naudotis informacinémis technologijomis.

8. Gerai moketi lietuviy kalba, jos mokéjimo lygis turi atitikti Valstybinés kalbos
mokéjimo kategorijy, patvirtinty Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. gruodZio 24 d.
nutarimu Nr. 1688 (Zin., 2003, Nr.123-5618), reikalavimus.

9. Tobulinti kvalifikacija, Mokyklos dokumentus tvarkyti laikantis ra$tvedybos
reikalavimy.

III. OPERATORIAUS- SEKRETORIAUS FUNKCIJOS

10. Iforminti, registruoti, i$siysti ir priimti dokumentus, atlikti jy pirminj apdorojima.

11. Tvarkyti personalo dokumentacija, darbuotojy asmens bylas.

12. Saugoti ir sisteminti dokumentus ir informacija, jg perduoti vykdytojams,
kontroliuoti vykdyma. V

13. Rengti jsakymy projektus ir teikti juos progimnazijos direktoriui, supaZindinti
darbuotojus su direktoriaus jsakymais.

14. Priimti ir teikti informacija telefonu, elektroniniu pastu.

15. Teikti pagalbg darbuotojams veiklos dokumentavimo klausimais.
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16. Sudaryti progimnazijos dokumentacijos plang, registry sgrada, formuoti
dokumenty bylas.

17. Rengti ir teikti statistines ataskaitas.

18.Tvarkyti mokiniy duomeny baze.

19. Konsultuoti progimnazijos darbuotojus radtvedybos klausimais.

20. Atsakyti ] interesanty klausimus.

IV. OPERATORIAUS- SEKRETORIAUS TEISES

21. Kelti kvalifikacija, pagal pareigoms nustatytus kvalifikacinius reikalavimus ir per
ta laikg gauti jstatymy ir kity teisés akty nustatyta darbo uzmokestj.

22. Teikti siilymus administracijai dél progimnazijos veiklos tobulinimo.

23. ] atostogas, darbo uzmokestj ir kitas darbuotojams teisés akty nustatytas garantijas.

24. Turéti saugia darbo vieta ir higienos normas atitinkan¢ias darbo salygas.

V. OPERATORIAUS- SEKRETORIAUS ATSAKOMYBE

25. Operatorius-sekretorius atsako:

25.1. uz progimnazijos nuostatuose, darbo tvarkos taisyklése, pareigybés apraSyme
numatyty pareigy bei funkcijy kokybiska vykdyma;

25.2. teisingg dokumenty jforminima ir jy kokybe;

25.3. jo zinioje esanéiy antspaudy ir spaudy sauguma, apskaitg ir naudojimg pagal
paskirtj;

25.4. uz teikiamy duomeny apie progimnazija ir jos veikla teisinguma;

25.5. dokumenty ir technikos, esancios kabinete, sauguma;

25.6. uz konfidencialumo principo laikymasi. ,

26. Uz pareigy nevykdyma, netinkamg juy vykdyma atsako Lietuvos Respublikos
jstatymy nustatyta tvarka.

27. Operatorius-sekretorius uz darbo drausmes pazeidimus gali biiti traukiamas
drausminén atsakomybén. Drausmine nuobauda skiria jstaigos vadovas.

V1. MOKINIU SAUGUMO UZTIKRINIMAS

28. Operatorius-sekretorius, jtargs ar pastebéjes Zodines, fizines, socialines paty¢ias,
smurtg:

28.1. nedelsdamas jsikiga ir nutraukia bet kokius tokj jtarima kelian¢ius veiksmus;

28.2. primena mokiniui, kuris tyc¢iojasi, smurtauja ar yra jtariamas ty¢iojimusi,
progimnazijos nuostatas ir mokinio elgesio taisykles;

28.3. radtu informuoja patyrusio paty¢ias, smurta mokinio klases vadova apie
jtariamas ar jvykusias patycias;

28.4. esant grésmei mokinio sveikatai ar gyvybei, nedelsiant kreipiasi j pagalbg
galin&ius suteikti asmenis (tévus (globéjus, rlipintojus) ir/ar mokyklos darbuotojus, direktoriy) ir/ar
institucijas (pvz.: policija, greitaja pagalba ir kt.).

29. Operatorius-sekretorius, jtargs ar pastebéjes patycias kibernetinéje erdvéje arba
gaves apie jas prane$ima:

29.1. esant galimybei i$saugo vykstandiy patyciy kibernetingje erdvéje jrodymus ir
nedelsdamas imasi reikiamy priemoniy paty&ioms kibernetinéje erdveje sustabdyti;

29.2. jvertina grésme mokiniui ir esant poreikiui kreipiasi j pagalba galin¢ius suteikti
asmenis (tévus (globé&jus ripintojus) ir/ar mokyklos darbuotojus, direktoriy) ar institucijas
(policija);



29.3. pagal galimybes surenka informacija apie besityCiojanciy asmeny tapatybe,
dalyviy skaiciy ir kitus galimai svarbius faktus;

29.4. raStu informuoja patyCias patyrusio mokinio klasés vadova apie patyéias
kibernetinéje erdvéje ir pateikia jrodymus (i$saugotg informacijg);

29.5. turi teis¢ apie patyc€ias kibernetinéje erdvéje pranesti Lietuvos Respublikos rysiy
reguliavimo tarnybai pateikdamas prane§img interneto svetainéje adresu
www.draugiskasinternetas.lt

29.6.paty€iy prevencija ir intervencija progimnazijoje vykdoma pagal ,,Paty¢iy
prevencijos ir intervencijos vykdymo Vilniaus Jono Pauliaus II progimnazijoje tvarkos aprasg®.

Parengé¢ 2017-05-26 direktores jsakymu Nr.1.4./V- 053 sudaryta darbo grupé.
Suderinta:

2017-08-21 Vilniaus Jono Pauliaus II progimnazijos tarybos posédZio protokolu Nr.3.
2017-08-23 profesinés sgjungos komiteto ir administracijos posédzZio protokolu Nr.1.
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