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I. BENDROJI DALIS

1. Sekretorius yra priskiriamas kvalifikuoty darbininky grupei.
2. Pareigybés lygis — sekretorius priskiriamas B lygio pareigybei.

3. Pareigybés paskirtis: tinkamai organizuoti ir atlikti jstaigos dokumenty rengima, gauty
dokumenty registro tvrakyma, uztikrinti saugomy dokumenty prieziiirg, teisingg laikyma bei
naudojima, ilgo saugojimo dokumenty parengimg ilgesniam saugojimui.

4. Pavaldumas: sekretorius pavaldus gimnazijos direktoriui.

I1. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Sekretorius, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

5.1. turi turéti ne mazesnj kaip neuniversitetinj aukstajj arba jam prilyginta iSsilavinimag
arba jgyta profesing kvalifikacija

5.2. darbo su kompiuteriu jgudziai;

5.3. zinantis Valstybinés kalbos tikslingg vartojima;

5.4. turi turéti galiojancia sveikatos medicininio patikrinimo pazyma, kuri leidzia atlikti ta
darba.

6. Sekretorius turi zinoti ir iSmanyti:

6.1. jstaigos struktiirg, darbo organizavimo principus;

6.2. jstaigos nuostatus, darbo tvarkos taisykles;

6.3. istaigos veiklg reglamentuojancius norminius aktus;

6.4. dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles;

6.5. Rastvedybos standartus ir raStvedybos taisykles;

6.6. dokumenty apipavidalinimo ir apdorojimo metodus;

6.7. dokumenty (byly) parengimo saugojimui ir jy naudojimo tvarka;

6.8. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, apsaugos nuo elektros reikalavimus.

7. Sekretorius privalo vadovautis:

7.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

7.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje
galiojanciais norminiais aktais, reglamentuojanciais biudZetiniy jstaigy veikla, darbo santykius,
darbuotojy sauga ir sveikata;

7.3. vidaus darbo tvarkos taisyklémis;

7.4. darbo sutartimi;

7.5. $iuo pareigybés apraSymu,



7.6. kitais jstaigos dokumentais (jsakymais, potvarkiais, nurodymais, taisyklémis ir pan.).

IIL. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

8. Sekretorius turi atlikti sias funkcijas:

8.1. [forminti, registruoti, iSsiysti ir priimti dokumentus, atlikti jy pirminj apdorojima.

8.2. Tvarkyti:

8.2.1. mokyklos direktoriaus, darbuotojy rengiamus dokumentus, juos registruoti
mokyklos dokumenty registre;
8.2.2. personalo dokumentacija, darbuotojy asmens bylas.

8.3. Kontroliuoti dokumenty vykdyma.

8.4. Priimti ir teikti informacijg Svietimo skyriui ir kitoms jstaigoms elektroniniu pastu,
faksu.

8.5. Priimti ir registruoti gyventojy prasymus, skundus su mokyklos veikla susijusiais
klausimais.

8.6. Sudaryti mokyklos dokumentacijos plang, registry sarasa sekantiems metams likus
ménesiui iki ateinanc¢iy mety. Pateikti dokumentacijos plano papildymo sarasus. Rengti dokumentus
archyviniam saugojimui. Tvarkyti archyva: pasibaigus metams priimti atsakingy darbuotojy
dokumentus, juos archyvuoti, sudaryti ilgo saugojimo byly aprasus.

8.6. Atsakyti uz dokumenty ir technikos, esancios kabinete, sauguma.

8.7. Konsultuoti mokyklos darbuotojus rastvedybos klausimais;

8.8. Teikti gimnazijos direktoriui naujausius paskelbtus teisés aktus ir kitus norminius
dokumentus.

8.9. Priimti lankytojus ir informuoti apie juos direktoriy.

8.10. Vykdyti kitus gimnazijos direktoriaus pavedimus

IV. ATSAKOMYBE
9. Sekretorius atsako:
9.1. uz administracijos jsakymy, pavedimy vykdyma;
9.2. uz tvarkingg techniniy priemoniy naudojima;
9.3. uz kokybiska ir greita gautos korespondencijos tvarkymg ir pateikima jstaigos
direktoriui;
9.4. uz gauty dokumenty registravimg, sisteminimg ir pateikimg atsakingiems
vykdytojams;
9.5. uz korektiska lankytojy priemimg ir konsultavima;
9.6. uz teisingg darbo laiko naudojima;
9.7. zala, padaryta jstaigai dé¢l savo kaltés ar neatsargumo;
9.8. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, apsaugos nuo elektros reikalavimy
vykdyma.
10. Sekretorius uz savo pareigy netinkamg vykdyma atsako darbo vidaus tvarkos taisykliy ir
Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

Su pareigybés apraSymu susipazinau ir sutinku

(parasas, vardas, pavard¢)



