
                                                                                             PATVIRTINTA 

                                                                                             Mažeikių r. Židikų Marijos Pečkauskaitės 

                                                                                             gimnazijos direktoriaus 

                            2026 m. sausio 2 d. įsakymu Nr. P1-2 

 

MAŽEIKIŲ R. ŽIDIKŲ MARIJOS PEČKAUSKAITĖS GIMNAZIJOS  

SEKRETORIAUS 

PAREIGYBĖS APRAŠYMAS 

 

I SKYRIUS  

PAREIGYBĖ 

 

1. Mažeikių r. Židikų Marijos Pečkauskaitės gimnazijos sekretoriaus pareigybė yra 

priskiriama specialistų grupei.  

2. Pareigybės lygis – B. 

3. Pavaldumas: sekretorius tiesiogiai pavaldus gimnazijos direktoriui. 

 

II SKYRIUS 

SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI 

 

4.  Darbuotojas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos specialius reikalavimus:  

4.1. būtinas ne žemesnis kaip aukštesnysis išsilavinimas, įgytas iki 2009 metų, ar specialusis 

vidurinis išsilavinimas, įgytas iki 1995 metų; 

4.2. turėti buhalterinės apskaitos/ vadybos/ viešojo administravimo kvalifikaciją; 

4.3.  privalo turėti  QR kodą, patvirtinantį asmens neteistumą ir leidimą dirbti su vaikais; 

4.4. gebėti dirbti Word, Excel, Power Point programomis, naudotis internetinėmis 

programomis (DVS „Kontora“, CVP) bei elektroniniu paštu arba būti išklausęs kompiuterinio 

raštingumo kursus; 

4.5. mokėti lietuvių kalbą (turėti trečiąją valstybinės kalbos mokėjimo kategoriją); 

4.6. privalumas – ne žemesniu kaip B1 kalbos mokėjimo lygiu mokėti bent vieną užsienio 

kalbą; 

4.7. pasitikrinti sveikatą ir turėti galiojančią Asmens medicininę knygelę; 

4.8. turėti galiojantį privalomųjų higienos įgūdžių ir pirmosios pagalbos mokymų 

pažymėjimą; 

5. Sekretorius turi žinoti ir išmanyti: 

5.1. gimnazijos struktūrą, darbo organizavimo principus;  

5.2. gimnazijos nuostatus, darbo tvarkos taisykles; 

5.3. gimnazijos veiklą reglamentuojančius norminius aktus;  

5.4. dokumentų tvarkymo ir apskaitos taisykles; 

5.5. raštvedybos standartus ir raštvedybos taisykles;  

5.6. dokumentų forminimo ir apdorojimo metodus; 

5.7. dokumentų (bylų) parengimo saugojimui ir jų naudojimo tvarką; 

5.8. darbuotojų saugos ir sveikatos, gaisrinės saugos, apsaugos nuo elektrosaugos 

reikalavimus. 

6. Sekretorius privalo vadovautis: 

6.1. Lietuvos Respublikos įstatymais ir poįstatyminiais aktais; 

6.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje 

galiojančiais norminiais aktais, reglamentuojančiais biudžetinių įstaigų veiklą, darbo santykius, 

darbuotojų saugą ir sveikatą; 

6.3. darbo tvarkos taisyklėmis;  

6.4. darbo sutartimi; 

6.5. šiuo pareigybės aprašymu; 
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6.6. kitais gimnazijos lokaliniais dokumentais (įsakymais, potvarkiais, nurodymais, 

taisyklėmis ir pan.). 

 

III SKYRIUS  

ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS 

 

7. Darbuotojas atlieka šias funkcijas: 

7.1. laiku ir tiksliai vykdo teisėtus gimnazijos administracijos nurodymus; 

7.2. priima gimnazijai siunčiamą korespondenciją, atlieka pirminį jos tvarkymą, kurio metu 

patikrina, ar neatplėšti vokai, ar juose yra visi dokumentai, registruoja gautą korespondenciją jos 

gavimo dieną gautų dokumentų registre; 

7.3. užregistruotus gautus dokumentus perduoda gimnazijos vadovui susipažinti; 

7.4. gimnazijos vadovui susipažinus su gautais dokumentais, perduoda juos rezoliucijose 

nurodytiems adresatams; 

7.5. kontroliuoja gimnazijos direktoriaus rezoliucijose nurodytų užduočių vykdymą, jeigu 

kontrolės funkcija nepavesta kitiems; 

7.6. jeigu į gautą dokumentą reikia atsakyti, organizuoja dokumento parengimą arba pats jį 

parengia ir pateikia gimnazijos vadovui pasirašyti; 

7.7. registruoja siunčiamus dokumentus siunčiamųjų dokumentų registre,  jeigu siunčiamasis 

dokumentas yra atsakomasis, tikrina, ar yra nuoroda į kokį dokumentą atsakoma; 

7.8. registruoja gimnazijos vidaus dokumentus; 

7.9. gimnazijos vadovui nurodžius, rengia vidaus ir siunčiamųjų dokumentų projektus; 

7.10. tvirtina dokumentų kopijas; 

7.11. priima ir perduoda informaciją kitomis šiuolaikinėmis ryšio priemonėmis; 

7.12. kasmet nustatytu laiku parengia raštinėje numatomų sudaryti bylų dokumentacijos 

planą; 

7.13. formuoja gaunamų, siunčiamų, vidaus dokumentų bylas; 

7.14. užtikrina bylų išsaugojimą pagal jų saugojimo terminus, užtikrina bylų perdavimą 

nustatytu laiku į archyvą bei tvarko gimnazijos archyvą; 

7.15. priima gimnazijos lankytojus (mokinių tėvus (globėjus, rūpintojus), kitus interesantus), 

suteikia jiems juos dominančią informaciją, nurodo mokytojus, gimnazijos vadovus, kurie 

kompetentingi spręsti lankytojams iškilusius klausimus; 

7.16. gimnazijos vadovui nurodžius, praneša gimnazijos tarybos, mokytojų tarybos nariams 

apie rengiamų posėdžių, pasitarimų, susirinkimų vietą ir laiką; 

7.17. gimnazijos vadovui nurodžius, surenka jam reikalingą informaciją iš mokytojų, 

pagalbinio personalo darbuotojų, iškviečia pas gimnazijos vadovą jo nurodytus gimnazijos 

darbuotojus, spausdina gimnazijos direktoriaus pateiktą įvairią medžiagą, tvarko raštvedybą, priima 

įvairius gimnazijos vadovui adresuotus dokumentus ir teikia jam pasirašyti; 

7.18. iškabina skelbimų lentoje dokumentus su viešai skelbtina informacija; 

7.19. įformina darbuotojų priėmimą ir atleidimą iš darbo, registruoja darbo sutartis; 

7.20. vykdo kitus gimnazijos direktoriaus teisėtus nurodymus. 
_________________________ 

 

Susipažinau ir sutinku: 
   

   

___________________ ______________________________ ______________________ 

(Data) (Parašas) (Vardas, pavardė) 

   

   

___________________ ______________________________ ______________________ 

(Data) (Parašas) (Vardas, pavardė) 
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___________________ ______________________________ ______________________ 

(Data) (Parašas) (Vardas, pavardė) 

   

   

___________________ ______________________________ ______________________ 

(Data) (Parašas) (Vardas, pavardė) 

   

   

___________________ ______________________________ ______________________ 

(Data) (Parašas) (Vardas, pavardė) 

   

   

___________________ ______________________________ ______________________ 

(Data) (Parašas) (Vardas, pavardė) 

   

   

___________________ ______________________________ ______________________ 

(Data) (Parašas) (Vardas, pavardė) 

   

   

___________________ ______________________________ ______________________ 

(Data) (Parašas) (Vardas, pavardė) 

   

   

___________________ ______________________________ ______________________ 

(Data) (Parašas) (Vardas, pavardė) 

   

   

___________________ ______________________________ ______________________ 

(Data) (Parašas) (Vardas, pavardė) 

   

   

___________________ ______________________________ ______________________ 

(Data) (Parašas) (Vardas, pavardė) 

   

   

___________________ ______________________________ ______________________ 

(Data) (Parašas) (Vardas, pavardė) 

 

 

 


