TELSIU R. LUOKES VYTAUTO KLEIVOS GIMNAZIJA
SEKRETORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS
I. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

1. Sekretoriui keliami kvalifikaciniai reikalavimai:

1.1. ne mazesnis kaip pagrindinis i$silavinimas su profesiniu mokymu;

1.2. darbo su kompiuteriu jgiidziai.

2. Sekretorius turi Zinoti ir iSmanyti:

2.1. jstaigos struktiirg, darbo organizavimo principus;

2.2. jstaigos nuostatus, darbo tvarkos taisykles;

2.3. jstaigos veikla reglamentuojancius norminius aktus;

2.4. dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles;

2.5. Rastvedybos standartus ir rastvedybos taisykles;

2.6. dokumenty apipavidalinimo ir apdorojimo metodus;

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

2.8. orgtechnikos priemoniy naudojimo ir prieziiiros reikalavimus;

2.9. tarnybinio etiketo reikalavimus;

2.10. dokumenty ir byly nomenklatiry sudarymo, jy derinimo, atrinkimo, tvarkymo, saugojimo
ir atidavimo ] archyvg tvarka;

2.11. nuolatinio ir ilgo saugojimo byly aprasy sudaryma, laikinojo saugojimo dokumenty
naikinimo akty derinimg, dokumenty saugojimo terminus, jy saugojima, iSdavima ir apskaita;

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

3. Sekretorius privalo vadovautis:

3.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

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

3.3. vidaus darbo tvarkos taisyklémis;

3.4. darbo sutartimi;

3.5. Siuo pareigybés aprasymu;

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

4. Sekretorius turi mokéti valstybine kalba ir bent vieng uzsienio kalba, dirbti naujomis rys$iy ir
kitomis organizacinés technikos priemonémis.

5. Sekretorius turi mokéti naudotis pirmine medziaga, dokumentais ruosiant jstaigos jsakymus,
raStus.

I1. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sekretorius atlieka $ias funkcijas:

6.1. priima gimnazijai siun¢iamg korespondencija, atlicka pirminj jos tvarkyma, kurio metu
patikrina, ar neatplésti vokai, ar juose visi dokumentai, registruoja gautg korespondencijg jos gavimo
diena;

6.2. uzregistruotus gautus dokumentus perduoda susipazinti gimnazijos direktoriui;

6.3. direktoriui susipazinus su gautais dokumentais, perduoda juos rezoliucijose nurodytiems
adresatams;

6.4. rengia ir jformina dokumentus pagal rastvedybos taisykles, registruoja siun¢iamus rastus
ir gimnazijos vidaus dokumentus (jsakymus, aktus, protokolus, nutarimus ir kt), derina juos su
gimnazijos direktoriumi ir administracijos atstovais;

6.5. rengdamas dokumentus vadovaujasi dokumenty rengimo, dokumenty tvarkymo ir
apskaitos taisyklémis ir to paties reikalauja iS jstaigos darbuotojy;



6.6. rengia darbuotojy priémimo j darbg ir atleidimo i§ darbo dokumentus. Informuoja
Centralizuotg buhalterijg apie darbuotojy priémima, atleidimg, nemokamy ir vaiko prieZiiiros
atostogy suteikima;

6.7. priima gimnazijos lankytojus (moksleiviy tévus, globéjus, kitus interesantus), suteikia
jiems juos dominancig informacijg, nurodo pedagogus, gimnazijos vadovus, kurie kompetentingi
spresti lankytojams iskilusius klausimus;

6.8. atsako j gimnazijos lankytojy klausimus, priima ir suteikia (perduoda) informacijg
telefonu, elektroniniu pastu ar faksu;

6.9. ruosia ir iSduoda reikalingus dokumentus mokiniams ir jy tévams, kitiems interesantams.

6.10. gimnazijos direktoriui nurodzius, prane$a gimnazijos tarybos, mokytojy tarybos, tévy
komiteto ir kt. nariams apie rengiamy posédziy, pasitarimy, susirinkimy, kity renginiy laika ir vieta;

6.11. konsultuoja gimnazijos darbuotojus dokumenty rengimo klausimais;

6.12. gimnazijos direktoriui nurodzius, surenka jam reikalingg informacija i§ pedagogy, tikio
dalies ir kity gimnazijos darbuotojy, pakviec¢ia pas direktoriy nurodytus gimnazijos darbuotojus;

6.13. isduoda, keicia darbuotojams identifikavimo dokumentus (darbo pazyméjimus), mokiniy
pazyméjimus, juos registruoja darbuotojy (mokiniy) pazymejimy registracijos Zurnale;

6.14. gimnazijos direktoriui periodiSkai primena apie butinus atlikti (pagal parengta
darbotvarke) darbus, dalyvavimus posédziuose, pasitarimuose ar kituose renginiuose;

6.15. pildo darbuotojy darbo apskaitos Ziniara$¢ius;

6.16. tvarko Mokiniy duomeny registra;

6.17. tvarko gimnazijos dokumenty archyva:

6.17.1. organizuoja ilgo ir nuolatinio saugojimo dokumenty ir apyraSy sudaryma, byly ir
dokumenty saugojimo terminy nustatyma;

6.17.2. sutvarko ilgo ir nuolatinio saugojimo dokumentus, paruosia apyrasSus, pateikia derinti
aukstesniosios jstaigos eksperty komisijai;

6.17.3. atrenka laikinojo saugojimo dokumentus naikinimui, paruo$ia aktus aukStesniosios
jstaigos eksperty komisijai derinti;

6.17.4. dalyvauja sudarant gimnazijos rastvedybos byly nomenklatiirg;

6.17.5. rengia atrinkty naikinti dokumenty aktus, juos derina jstaigos Eksperty komisijoje,
teikia gimnazijos vadovui tvirtinti;

6.18. vykdo kitus gimnazijos administracijos teisétus nurodymus.



