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SEKRETORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

I. PAREIGYBE
1. Sekretorius yra kvalifikuotas darbuotojas.
2. Pareigybes lygis — B.
3. Sekretoriaus pareigybés kodas — 412001.
4. Pareigybés paskirtis parengti ir jforminti Mokyklos dokumentus, pagal dokumentacijos
reikalavimus.
5. Pareigybés pavaldumas — mokyklos direktoriui.

I1. SPECIALUS REIKALAVIMAI SEKRETORIUI

6. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

6.1. turi turéti ne Zemesnis kaip aukStesnjjj iSsilavinima, jgyta iki 2009 mety, ar specialyjj vidurinj
i$silavinima, jgyta iki 1995 mety;

6.2. zinoti raStvedybos bei dokumenty rengimo ir jforminimo taisykles;

6.3. zinoti mokyklos, organizacing struktiirg ir veiklos kryptis;

6.4. mokéti valstybine kalba;

6.5. mokéti parengti bei jforminti mokyklos informacinius dokumentus (raStus, pazymas, aktus,
protokolus ir kt.);

6.6. mokéti parengti bei jforminti tvarkomuosius mokyklos dokumentus (jsakymus, nutarimus ir
kt.);

6.7. mokéti dirbti kompiuteriu;

6.8. Zinoti informacijos perdavimo (priémimo) elektroniniu paStu, kitomis Siuolaikinémis rySio
priemonémis biidus;

6.9. zinoti mokyklos nuostaty pagrindinius reikalavimus, darbo tvarkos taisykles;

6.10. privalo dométis rastvedybos naujovémis, kelti kvalifikacija.

1. SEKRETORIAUS FUNKCIJOS

7. Sekretorius turi vykdyti Sias funkcijas:

7.1. priimti ] mokyklg siun¢iamg korespondencija, atlikti pirminj jos tvarkyma, registruoti gauta
korespondencijg jos gavimo dieng Gaunamyjy dokumenty registravimo Zurnale;

7.2. uzregistruotus dokumentus perduoti mokyklos direktoriui susipazinimui;

7.3. direktoriui susipazinus su gautais dokumentais, perduoti juos rezoliucijose nurodytiems
adresatams, o rezoliucijy tekstus jrasyti ] Gaunamyjy dokumenty registravimo Zurnalg;

7.4. jeigu | gauta dokumentg reikia atsakyti, organizuoti atsakomojo dokumento parengima arba
paciai jj parengti ir pateikti direktoriui pasirasyti;

7.5. registruoti siun¢iamus dokumentus Siun¢iamyjy dokumenty registravimo Zzurnale. Jeigu
siunc¢iamasis dokumentas yra atsakomasis, tikrinti, ar yra nuoroda j kokj dokumentg atsakoma;

7.6. mokyklos direktoriui nurodZius rengti vidaus ir siun¢iamyjy dokumenty projektus;



7.7. priimti ir perduoti informacija Siuolaikinio rySio priemonémis;

7.8. kiekvienais mokslo metais parengti dokumentacijos plang;

7.9. formuoti gaunamy, siunc¢iamy, vidaus dokumenty bylas;

7.10. pagal dokumentacijos plang parengti ir perduoti bylas i archyva, sunaikinti negaliojancius
dokumentus nustatyta tvarka;

7.11. iforminti vaiky priémimga (iSvykimg), vesti mokiniy ir pedagoginiy darbuotojy registra;

7.12. mokyklos direktoriui nurodzius, surinkti jam reikalingg informacijg i§ pedagogy ir
nepedagoginiy darbuotojy, iSkviesti pas direktoriy jo nurodytus darbuotojus;

7.13. dauginti mokyklos direktoriaus, jo pavaduotojy teikiamus dokumentus ir perduoti juos pagal
pavedima;

7.14. mokyklos direktoriui nurodzius, pranesti tarybos, pedagogy tarybos, tévy komiteto ir kt.
nariams apie rengiamy posedziy, pasitarimy, susirinkimy vietg ir laika;

7.15. pasirasytinai supazindinti darbuotojus su reikiamais dokumentais;

7.16. uztikrinti dokumentacijos sauguma;

7.17. padéti rengti mokyklos darbuotojy tarifikacijas ir lydin¢ius dokumentus;

7.18. teikti duomenis (suderings su mokyklos direktoriumi), ataskaitas ir kitg informacijg rastu bei
elektroniniu budu suinteresuotoms ir gauti tokig informacijg turinCioms teis¢ institucijoms;

7.19. kartu su kitais mokyklos darbuotojais, organizuoti sveciy, atvykstanc¢iy j mokykla priémima;
7.20. tvarkyti nustatyta tvarka ilgo ir/ar nuolatinio saugojimo bylas, ilgo saugojimo bylas perduoti
Savivaldybés administracijos Archyvy skyriui;

7.21. perduoda rastinés bylas pagal akta, iSeinant i§ darbo.

7.22. reaguoja | smurtas ir patycias, nedelsiant apie tai informuoja lopSelio- darzelio direktoriy.
7.23. pagal pareigybei priskirta kompetencija vykdyti kitus mokyklos direktoriaus pavestus
vienkartinio pobtidzio pavedimus, kurie neprieStarauja Lietuvos Respublikos teisés aktams.

IV. SEKRETORIAUS ATSAKOMYBE

8. Sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako:

8.1. uz rastvedyba (pagal galiojancias raStvedybos taisykles), dokumenty rengima, registravima,
saugojima;

8.2.uz savo funkcijy netinkamg vykdymg sekretoré atsako mokyklos darbo tvarkos taisykliy ir
Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.




