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MAZEIKIU R. ZIDIKU MARIJOS PECKAUSKAITES GIMNAZIJOS
SEKRETORIAUS
PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Mazeikiy r. Zidiky Marijos Pelkauskaités gimnazijos sekretoriaus pareigybé yra
priskiriama specialisty grupei.

2. Pareigybés lygis — B.

3. Pavaldumas: sekretorius tiesiogiai pavaldus gimnazijos direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

4. Darbuotojas, einantis §$ias pareigas, turi atitikti §iuos specialius reikalavimus:

4.1. biitinas ne Zemesnis kaip aukStesnysis i$silavinimas, igytas iki 2009 mety, ar specialusis
vidurinis iSsilavinimas, jgytas iki 1995 mety;

4.2. turéti buhalterinés apskaitos/ vadybos/ vieSojo administravimo kvalifikacija;

4.3. privalo turéti QR koda, patvirtinantj asmens neteistumg ir leidima dirbti su vaikais;

4.4. gebeti dirbti Word, Excel, Power Point programomis, naudotis internetinémis
programomis (DVS ,,Kontora“, CVP) bei elektroniniu pastu arba buti iSklauses kompiuterinio
raStingumo kursus;

4.5. moketi lietuviy kalbg (turéti treCiajg valstybinés kalbos mokéjimo kategorija);

4.6. privalumas — ne Zemesniu kaip B1 kalbos mokéjimo lygiu mokéti bent vieng uZsienio
kalba;

4.7. pasitikrinti sveikatg ir turéti galiojancig Asmens medicining knygelg;

4.8. turéti galiojant] privalomyjy higienos igiidziy ir pirmosios pagalbos mokymy
pazyméjima;

5. Sekretorius turi zinoti ir iSmanyti:

5.1. gimnazijos struktiirg, darbo organizavimo principus;

5.2. gimnazijos nuostatus, darbo tvarkos taisykles;

5.3. gimnazijos veikla reglamentuojan¢ius norminius aktus;

5.4. dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles;

5.5. rastvedybos standartus ir rastvedybos taisykles;

5.6. dokumenty forminimo ir apdorojimo metodus;

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

5.8. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, apsaugos nuo elektrosaugos
reikalavimus.

6. Sekretorius privalo vadovautis:

6.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

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

6.3. darbo tvarkos taisyklémis;

6.4. darbo sutartimi;

6.5. Siuo pareigybés aprasymu;
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6.6. kitais gimnazijos lokaliniais dokumentais (jsakymais, potvarkiais, nurodymais,
taisyklémis ir pan.).

5 I SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Darbuotojas atlieka sias funkcijas:

7.1. laiku ir tiksliai vykdo teisétus gimnazijos administracijos nurodymus;

7.2. priilma gimnazijai siun¢iama korespondencija, atlieka pirminj jos tvarkyma, kurio metu
patikrina, ar neatplésti vokai, ar juose yra visi dokumentai, registruoja gautg korespondencijg jos
gavimo dieng gauty dokumenty registre;

7.3. uzregistruotus gautus dokumentus perduoda gimnazijos vadovui susipazinti,

7.4. gimnazijos vadovui susipazinus su gautais dokumentais, perduoda juos rezoliucijose
nurodytiems adresatams;

7.5. kontroliuoja gimnazijos direktoriaus rezoliucijose nurodyty uzduociy vykdyma, jeigu
kontrolés funkcija nepavesta kitiems;

7.6. jeigu | gauta dokumentg reikia atsakyti, organizuoja dokumento parengima arba pats jj
parengia ir pateikia gimnazijos vadovui pasirasyti;

7.7. registruoja siun¢iamus dokumentus siun¢iamyjy dokumenty registre, jeigu siunc¢iamasis
dokumentas yra atsakomasis, tikrina, ar yra nuoroda j kokj dokumentg atsakoma;

7.8. registruoja gimnazijos vidaus dokumentus;

7.9. gimnazijos vadovui nurodzius, rengia vidaus ir siun¢iamyjy dokumenty projektus;

7.10. tvirtina dokumenty kopijas;

7.11. priima ir perduoda informacijg kitomis Siuolaikinémis ry$io priemonémis;

7.12. kasmet nustatytu laiku parengia rastiné¢je numatomy sudaryti byly dokumentacijos
plana;

7.13. formuoja gaunamy, siun¢iamy, vidaus dokumenty bylas;

7.14. uztikrina byly i$saugojimg pagal jy saugojimo terminus, uztikrina byly perdavima
nustatytu laiku j archyva bei tvarko gimnazijos archyva;

7.15. priima gimnazijos lankytojus (mokiniy tévus (globéjus, riipintojus), kitus interesantus),
suteikia jiems juos dominancig informacijg, nurodo mokytojus, gimnazijos vadovus, kurie
kompetentingi spresti lankytojams i8kilusius klausimus;

7.16. gimnazijos vadovui nurodzius, pranesa gimnazijos tarybos, mokytojy tarybos nariams
apie rengiamy poseédziy, pasitarimy, susirinkimy vietg ir laika;

7.17. gimnazijos vadovui nurodzius, surenka jam reikalingg informacija i§ mokytojy,
pagalbinio personalo darbuotojy, iSkvieCia pas gimnazijos vadova jo nurodytus gimnazijos
darbuotojus, spausdina gimnazijos direktoriaus pateiktg jvairia medziaga, tvarko rastvedyba, priima
jvairius gimnazijos vadovui adresuotus dokumentus ir teikia jam pasiraSyti;

7.18. iskabina skelbimy lentoje dokumentus su viesai skelbtina informacija;

7.19. jformina darbuotojy priémima ir atleidima i§ darbo, registruoja darbo sutartis;

7.20. vykdo kitus gimnazijos direktoriaus teisétus nurodymus.
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