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SEKRETORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
BENDROJI DALIS

1. Siauliy Geguziy progimnazijos (toliau-mokyklos) sekretorius yra priskiriamas
specialisty pareigybés grupei.

2. Pareigybés lygis: sekretorius priskiriamas B lygio pareigybei (pareigybés kodas
412001).

3. Pareigybés paskirtis: tinkamai organizuoti ir atlikti jstaigos dokumenty rengima,
gauty dokumenty registro tvarkyma ir jy apskaita.

4. Pavaldumas: sekretorius pavaldus mokyklos direktoriui, rastinés vedéjai.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. sekretoriui keliami kvalifikaciniai reikalavimai:

5.1. ne Zemesnis kaip aukStesnysis iSsilavinimas ar specialus vidurinis iSsilavinimas,
1gytas iki 1995 mety;

5.2. darbo su informacinémis technologijomis jgudziai;

5.3. valstybinés kalbos taisyklingas vartojimas.

6. sekretorius turi zinoti ir iSmanyti:

6.1. mokyklos struktiirg, darbo organizavimo principus;

6.2. mokyklos nuostatus, darbo tvarkos taisykles;

6.3. mokyklos veikla reglamentuojanéius norminius aktus;

6.4. dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles;

6.5. rastvedybos standartus ir rastvedybos taisykles;

6.6. dokumenty forminimo ir apdorojimo metodus;

6.7. darbuotojy saugos ir  sveikatos, prieSgaisrinés saugos, elektrosaugos
reikalavimus.

7. Sekretorius privalo vadovautis:

7.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

7.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje
galiojanciais norminiais aktais, reglamentuojanciais biudzetiniy jstaigy veikla, darbo santykius,

7.3. darbo tvarkos taisyklémis;

7.4. $iuo pareigybés aprasymu.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

8. Sekretorius atlieka sias funkcijas:

8.1. priima mokyklai siun¢iamg korespondencijg, atliecka pirminj jos tvarkyma, patikrina,
ar neatplésti vokai, ar juose yra visi dokumentai, registruoja gautg korespondencijg jos gavimo
dieng Gauty dokumenty registravimo zurnale;



8.2. uzregistruotus gautus dokumentus perduoda mokyklos direktoriui susipazinti;

8.3. direktoriui susipazinus su gautais dokumentais, perduoda juos rezoliucijose
nurodytiems adresatams;

8.4. jeigu | gauta dokumentg reikia atsakyti, organizuoja dokumento parengima arba pats
ji parengia ir pateikia direktoriui pasirasyti;

8.5. registruoja siun¢iamus dokumentus Siunc¢iamyjy dokumenty registravimo zurnale;
jeigu siun¢iamasis dokumentas yra atsakomasis, tikrina, ar yra nuoroda j kokj dokuments
atsakoma;

8.6. mokyklos direktoriui nurodzius rengia vidaus ir siun¢iamyjy dokumenty projektus;

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

8.8. tikrina mokyklos elektroninj pastg;

8.9. priima ir perduoda informacijg kitomis Siuolaikinémis rySio priemonémis;

8.10. laiku pristatyti dokumentus j reikiamas instancijas;

8.11. priima mokyklos lankytojus (mokiniy tévus (globéjus, rapintojus), Kitus
interesantus), suteikia jiems juos dominancig informacija, elgiasi Su jais mandagiai ir
démesingai;

8.12. vykdo valgyklos ir bufeto buhaltering apyskaitg ir prekiniy apyskaity kontrole
sudaro 6 ir 12 orderius (kas ménesj);

8.13. vykdo pagrindiniy priemoniy, maZavercio inventoriaus, prekiniy ir materialiniy
vertybiy islaidy ir amortizacijos apskaita;

8.14. registruoja gautg ilgalaikj ir trumpalaikj turtg jforminant atitinkamais dokumentais;

8.15. vykdo kitus mokyklos direktoriaus teisétus nurodymus.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

9. Sekretorius atsako uz:

9.1. administracijos jsakymy, pavedimy vykdyma;

9.2. tvarkinga techniniy priemoniy naudojima;

9.3. Svarg ir tvarka darbo vietoje;

9.4. kokybiska ir greita gautos korespondencijos tvarkymg ir pateikimg
mokyklos direktoriui;

9.5. gauty dokumenty registravimg, sisteminimg ir pateikimg atsakingiems
vykdytojams;

9.6. korektiska lankytojy priémimg ir konsultavima;

9.7. teisinga darbo laiko naudojima;

9.8. darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos, apsaugos nuo elektros
reikalavimy laikymasi;

9.9. zala, padaryta mokyklai dél savo kaltés ar neatsargumo;

10. Sekretorius uz savo pareigy netinkamg vykdymga atsako darbo tvarkos taisykliy ir
Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.




