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SEDOS VYTAUTO AMCERNIO GIMNAZIJOS
SEKRETORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Sedos Vytauto Macernio gimnazijos (toliau — Gimnazija) sekretoriaus pareigybé
priskiriama specialisty pareigybés grupei.

2. Pareigybés lygis — B.

3. Sekretorius yra pavaldus Gimnazijos direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM SPECIALISTUI

4. Sekretoriaus kvalifikaciniai reikalavimai:

4.1. ne Zemesnis kaip auks$tesnysis iSsilavinimas, jgytas iki 2009, ar specialusis vidurinis
i$silavinimas, jgytas iki 1991 mety;

4.2. darbo su informacinémis technologijomis jgudziai, gebéti dirbti programiniu
»Microsoft Office bei Microsoft Excel paketu, Dokumenty valdymo sistema ,,Kontora“;

4.3. valstybinés kalbos taisyklingas vartojimas,

4.4. Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir
kitais Lietuvos Respublikos galiojanciais norminiais aktais, reglamentuojanciais aktais,
reglamentuojanciais biudZetiniy jstaigy veikla, Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy
Istatymais.

5. Sekretorius privalo vadovautis:

5.3. darbo tvarkos taisyklémis;

5.4. darbo sutartimi;

5.5. Siuo pareigybés aprasymu;

5.6. kitais Gimnazijos lokaliniais dokumentais (jsakymais, potvarkiais, nurodymais,
taisyklémis ir pan.).

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sekretorius atlieka sias funkcijas:

6.1. laiku ir tiksliai vykdo teisétus Gimnazijos administracijos nurodymus bei Gimnazijos
savivaldos institucijy teisétus nutarimus;

6.2. priima Gimnazijai siun¢iamg korespondencija, atlieka pirminj jos tvarkyma, kurio
metu patikrina, ar neatplésti vokai, ar juose yra visi dokumentai, registruoja gauta korespondencija
jos gavimo dieng Gauty dokumenty registravimo Zurnale;

6.3. uzregistruotus gautus dokumentus perduoda Gimnazijos direktoriui susipazinti;

6.4. Gimnazijos direktoriui susipazinus su gautais dokumentais, perduoda juos
rezoliucijose nurodytiems adresatams, o rezoliucijy tekstus jraSo j Gauty dokumenty registravimo
Zurnalg;

6.5. kontroliuoja Gimnazijos direktoriaus rezoliucijose nurodyty uzduociy vykdyma, jeigu
kontrolés funkcija nepavesta kitiems;
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6.6. jeigu | gauta dokumentg reikia atsakyti, organizuoja dokumento parengima arba pats jj
parengia ir pateikia Gimnazijos direktoriui pasiraSyti;

6.7. registruoja siunc¢iamus dokumentus Dokumenty valdymo sistemoje (DVS),
siunciamyjy dokumenty registravimo Zurnale, jeigu siunc¢iamasis dokumentas yra atsakomasis,
tikrina, ar yra nuoroda j kokj dokumentg atsakoma;

6.8. Gimnazijos vidaus dokumentus (jsakymus, aktus, protokolus, nutarimus ir kt.)
registruoja Dokumenty valdymo sistemoje (DVS), vidaus dokumenty registravimo knygoje;

6.9. Gimnazijos direktoriui nurodzius rengia vidaus ir siunc¢iamyjy dokumenty projektus;

6.10. spausdina bei daugina vidaus ir siun¢iamuosius dokumentus;

6.11. tikrina Gimnazijos elektroninj pasta;

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

6.13. kasmet nustatytu laiku parengia numatomy sudaryti byly dokumentacijos plana;

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

6.15. uztikrina byly, registry, rastinés, buhalterijos ir kity dokumentacijos plano numatyty
byly iSsaugojima pagal jy saugojimo terminus, uztikrina byly perdavimg nustatytu laiku i archyva;

6.16. organizuoja archyvo byly ir kity dokumenty apskaita, apsauga, iSdavima, tvarkyma,
paruoS§ima ir saugojima;

6.17. sudaro saugomy byly ir dokumenty apyrasus;

6.18. tvarko Gimnazijos archyva;

6.19. Gimnazijos direktoriui nurodzius, pranesa Gimnazijos tarybos, mokytojy tarybos
nariams apie rengiamy posédziy, pasitarimy, susirinkimy vieta ir laika;

6.20. Gimnazijos direktoriui nurodzius, surenka jam reikalingg informacija i§ mokytojy,
pagalbinio personalo darbuotojy, iSkviecia pas Gimnazijos direktoriy jo nurodytus Gimnazijos
darbuotojus, spausdina pateikta jvairia medziaga, tvarko raStvedyba, priima jvairius Gimnazijos
direktoriui adresuotus dokumentus ir teikia jam pasiraSyti;

6.21. laiku informuoja Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos prie Socialinés
apsaugos ir darbo ministerijg apie priimtus darbuotojus;

6.22. tvarko Gimnazijos darbuotojy asmens bylas, formuoja asmens bylas naujai
priimantiems darbuotojams, pildo darbo sutartis (priimant ir atleidZiant darbuotoja), jformina
darbo sutar¢iy pakeitimus (papildymus);

6.23. formuoja naujai atvykusiy mokiniy bylas, archyvuoja iSvykusiy mokiniy asmens
bylas;

6.24. keiCiantis sekretoriui, perduoda pagal akta naujam sekretoriui bylas, nebaigtus
tvarkyti dokumentus;

6.25. vykdo kitus Gimnazijos direktoriaus teisétus nurodymus.

V SKYRIUS
ATSAKOMYBE

7. Sekretorius atsako uz konfidencialumo principo laikymasi, neviesinti informacijos,
susijusios su asmens duomenimis, su kuria susipazino vykdydamas savo pareigas;

8. Sekretorius uz savo pareigy netinkamg vykdyma atsako Gimnazijos darbo tvarkos
taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.




Susipazinau, supratau ir jsipareigoju vykdyti:

(parasas, data )

(vardas, pavarde)

Susipazinau, supratau ir jsipareigoju vykdyti:

(parasas, data )

(vardas, pavarde)

Priedas prie 2024-11-18
jsakymo Nr. V1-114



