SEKRETORIUS

Darbo pobiidis: registruoti, tvarkyti ir paskirstyti pagal kompetencijg, gaunamus ir siun¢iamus
dokumentus; valdyti kompiuterizuotg elektroniniy dokumenty valdymo sistemg ,,Deka; tvarkyti
mokiniy, vaiky tévy (rapintojy, globéjy) prasymy registra sistemoje ,,Deka”; dirbti kompiuteriu
operacinés sistemos ,Microsoft Windows" programiniais paketais ,Microsoft Office”, Personalo,
darbo uzmokescio ir darbo laiko apskaitos valdymo informacinéje sistema ,,Bonus”; rengti
direktoriaus jsakymy projektus mokiniy klausimais ir mokyklos veiklos administravimo klausimais;
rengti pazymas ir kitus dokumentus, kuriy reikia mokyklos (skyriaus) darbuotojy, mokiniy tévy
(globéjy, rapintojy) asmeniniams ir socialiniams reikalams spresti; pagal kompetencijg teikti statistine
informacijg SVIS sistemoje; rengti, spausdinti ir iSduoda archyvo pazyméjimus pagal mokyklos
archyve turimus dokumentus, suformuoti mokiniy pasiekimy pazyméjimus Mokiniy registro
sistemoje; pildyti Pedagogy registra.

Pokalbis su atrinktais pretendentais NUMATOMAS 2026-09-21
BENDRA INFORMACIJA:

Registravimo data: 2026-09-04

Galioja nuo: 2026-09-04

Galioja iki: 2026-09-18

REIKALAVIMAL:

ISsilavinimas: Aukstasis

Profesija: 412001 — Sekretorius

Papildomi sugebéjimai (kompetencijos):

1. Turéti ne Zemesnj kaip aukstesnijjj iSsilavinimg, aukstajj neuniversitetinj iSsilavinima arba iki
1995 m. jgyta specialyjj vidurinj iSsilavinima;

2. ISmanyti Lietuvos Respublikos teisés aktus (Darbo kodeksg, dokumenty rengimo taisykles);
Gebéti sisteminti, analizuoti ir vertinti informacijg;

4. 1Smanyti darbo organizavimo tvarkg ir gebéti savarankiskai planuoti veiklg

Privalumai: Darbo patirtis Svietimo jstaigoje.

DARBO UZMOKESTIS NEATSKAICIUS MOKESCIY

Bazinio (tarifinio Jdarbo uzmokescio dydis: 1420.42 Eur

Preliminarus ménesinis darbo uzmokestis: 1420,42 Eur

Mokéjimo terminai: nurodyta suma neatskaicius mokesciy, mokama 2 kartus per meénes;j;

Kitos apmokéjimo salygos: (Pareiginés algos koeficientas - 0,782.)



DARBO SUTARTIS:

Darbo sutarties rusis: neterminuota:

Jdarbinama nuo: 2026-10-01

Atrankos tipas: konkursinis

Konkursui reikalingi pateikti dokumentai: 1. PraSymas dalyvauti atrankoje
2. Asmens tapatybe patvirtinanc¢io dokumento kopijg;
3. ISsilavinimag patvirtinanc¢io dokumento kopijg;

4. Gyvenimo aprasyma;

DARBO LAIKAS:
Pamainingumas: Viena pamaina
Darbo grafikas: Pilnas darbo laikas

Per savaite: 40 val.



