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SIAULIU ,,SAULETEKIO* GIMNAZIJOS
SEKRETORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Sekretoriaus pareigybé priklauso kvalifikuoty darbuotojy grupei.

2. Sekretoriaus pareigybés lygis — C.

3. Sekretorius yra darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj

4. Sekretoriaus pareigybés aprasymas (toliau — Apra§ymas) reglamentuoja Siauliy
»Saulétekio® gimnazijos sekretoriaus pareigas einan¢iam darbuotojui keliamus specialiuosius
reikalavimus (issilavinimas, darbo patirtis, profesiné kvalifikacija ir kt.) ir priskirtas funkcijas.

5. Sekretorius tiesiogiai pavaldus gimnazijos sekretoriato vedéjui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

6. Sekretorius turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

6.1. turéti ne Zemesnj kaip vidurinj i$silavinimg ir (ar) jgyta profesing kvalifikacija;

6.2. biiti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos Darbo kodeksu, kitais teisés aktais,
reglamentuojanciais gimnazijos veikla, kurie tiesiogiai susij¢ su jo pareigomis;

6.3. moketi lietuviy kalba, gebéti sklandZiai bei taisyklingai déstyti mintis rastu ir Zodziu,
laikytis kalbos kultiiros reikalavimy;

6.4. buti susipazinus su dokumenty rengimo, tvarkymo, apskaitos taisyklémis, gebéti taikyti
jas praktiskai;

6.5. mokéti dirbti su biuro programine jranga (Microsoft Office programiniu paketu),
narSyklémis, elektroninio pasto, duomeny baziy taikomosiomis programomis, dokumenty valdymo
informacine sistema DBSIS;

6.6. zinoti jstaigos struktiirg ir veiklos sritis, darbo organizavimo tvarka;
6.7. iSmanyti tarnybinio etiketo reikalavimus;

6.8. nuolat tobulinti profesine kvalifikacija;

6.9. privalumas — Europos sgjungos uzsienio kalbos(y) mokéjimas.

7. Atliekant darbo funkcijas vadovautis Lietuvos Respublikos teisés aktais, gimnazijos
teisés aktais ir kitais dokumentais, reglamentuojanciais jstaigos veikla ir dokumenty valdyma bei
Siuo pareigybés apraSymu.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

8. Sekretoriaus pareigas einancio darbuotojo funkcijos:
8.1. vykdo gimnazijos dokumenty valdyma DBSIS informacinés sistemos pagalba;
8.2. vykdo elektroniniy mokinio pazyméjimy uzsakyma, iSdavimg ir apskaita;
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8.3. atlieka Mokiniy registro, Pedagogy registro naudotojo funkcijas;

8.4. vykdo susirasinéjimg informaciniy sistemy pagalba, atlieka gautos informacijos ar
dokumenty perdavima jstaigos darbuotojams pagal jy atliekamas funkcijas;

8.5. pagal savo kompetencija, vadovaudamasis asmens duomeny apsaugos taisyklémis,
bendrauja su jstaigos lankytojais ir atsiliepia asmeny | telefoninius skambucius;

8.6. supazindina gimnazijos darbuotojus su parengtais teisés aktais ar kitais jstaigos veikla
bei darbuotojy funkcijas reglamentuojanciais dokumentais;

8.7. rengia pazymas juridiniams faktams patvirtinti (pagal darbuotojy, mokiniy, tévy
(rlipintojy/globéjy) ar kity suinteresuoty asmeny ar jstaigy praSymus);

8.8. tvarko darbuotojy asmens bylas;

8.9. rengia dokumentus sekretoriaus kompetencijos ribose, atlicka darbuotojy parengty
dokumenty projekty pirmine perzitura dél dokumenty atitikties dokumenty rengimo taisykléms;

8.10. teikia metoding pagalbg darbuotojams DBSIS informacinés sistemos naudojimo,
dokumenty rengimo, apskaitos, tvarkymo, saugojimo, perdavimo i archyva klausimais;

8.11. dalyvauja sudarant jstaigos dokumentacijos plang, byly apyrasus;

8.12. formuoja dokumenty bylas pagal patvirtinta dokumentacijos plana;

8.13. rengia dokumenty, kuriy saugojimo terminas pasibaiggs, naikinimo akty projektus;

8.14. vaduoja sekretoriato vedéja jam nesant darbe, gretinant sekretoriaus ir sekretoriato
vedé¢jo funkcijas;

8.15. vykdo kitas jstaigos administracijos darbuotojy ir sekretoriato vedéjo uzduotis ir
teisétus pavedimus.

IV SKYRIUS
SEKRETORIAUS ATSAKOMYBE

9. Sekretorius atsako uz pareigy neatlikima, netinkama atlikimg ir uz blogai arba ne laiku
atliktas funkcijas Lietuvos Respublikos teisés akty ir lokaliy teisés akty nustatyta tvarka.

10. Darbuotojas atsako uz emociskai saugios aplinkos gimnazijoje puosel¢jima, reagavima
| smurtg ir patyc¢ias. Psichologinis smurtas, paty¢ios, mobingas ar prickabiavimas gimnazijoje gali
biti laikomi darbo pareigy pazeidimu.

SUDERINTA
Darbo tarybos pirmininkas
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