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I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Pareigybés pavadinimas — sekretorius.

2. Pareigybés grupé — sekretoriaus pareigybé priskiriama specialisty grupei.
3. Pareigybés lygis — B.

4. Pareigybés pavaldumas — sekretorius pavaldus progimnazijos direktoriui.
5. Profesijos kodas — 412001.

IT SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

6. Sekretorius turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

6.1. turi buti jgijgs ne zemesni kaip aukstesniji iSsilavinima, igyta iki 2009 mety, ar
specialyji vidurini i$silavinima, igyta iki 1995 mety;

6.2. mokéti valstybing lietuviy kalba, jos mokéjimo lygis turi atitikti teisés aktais nustatyty
valstybinés kalbos mokejimo kategorijuy reikalavimus, ir bent viena uZsienio kalba;

6.3. moketi dirbti naujomis rySiy ir kitomis organizacinés technikos priemonémis;

6.4. mokéti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija ir rengti iSvadas;

6.5. planuoti progimnazijos administracing veikla, vertinti, analizuoti personalo darba, teikti
iSvadas ir pasitilymus darbo tobulinimui;

6.6. turéti galiojancia privalomojo sveikatos patikrinimo asmens medicining knygele
(sveikatos pasa).

7. Sekretorius turi Zinoti ir iSmanyti:

7.1. progimnazijos struktiira, nuostatus, darbo tvarkos taisykles;

7.2. zinoti progimnazijos dokumentacijos vedimo darbo organizavima;

7.3. dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles, dokumenty rengimo ir iforminimo
taisykles, dokumenty archyvavimo taisykles, nustatytus Lietuvos vyriausiojo archyvaro;

7.4. mokéti naudotis Siuolaikinémis techninémis priemonémis, dirbti kompiuterinémis
programomis ,,MS Word, MS Excel, MS Outlook, Internet Explorer;

7.5. 18manyti dokumenty valdymo sistemos ,,DVS Kontora* veikima;

7.6. priimti ir teikti informacija telefonu, perduoti ir priimti Zinias elektroniniu pastu;

7.7. biti pareigingu, darbS¢iu, komunikabiliu, kultiringu, nepriekaiStingos reputacijos,
gebéti bendrauti su kolegomis, tévais, mokiniais;

7.9. zinoti darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos, elektrosaugos, higienos
reikalavimus.

8. Sekretorius privalo biiti susipaZings ir vadovautis:

8.1. Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, kitais teisés
aktais, reguliuojanciais Svietimo istaigy veikla, Vyriausybés nutarimais, Svietimo ir mokslo
ministerijos isakymais, savivaldybés tarybos, valdybos sprendimais ir §vietimo skyriaus isakymais,
reglamentuojanciais Svietimo istaigy veikla ir kt.;

8.2. darbo tvarkos taisyklémis, darbo sutartimi, progimnazijos nuostatais, $§iuo pareigybés
apraSymu, kitais progimnazijos lokaliais dokumentais (isakymais, potvarkiais, nurodymais,
taisyklémis ir pan.).



III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

9. Sekretorius vykdo Sias funkcijas:

9.1. laiku ir tiksliai vykdo teisétus progimnazijos direktoriaus nurodymus;

9.2. organizuoja dokumenty laikyma ir ju apsauga, priima dokumentus, tikrina ju
iforminima;

9.3. rengiant dokumentus, vadovaujasi dokumenty rengimo, dokumenty tvarkymo ir
apskaitos taisyklémis ir to paties reikalauja i§ progimnazijos darbuotojuy;

9.4. registruoja gaunamus bei siun¢iamus rastus, ir dokumentus atitinkamuose sarasuose ar
registruose;

9.5. ta pacia diena informuoja progimnazijos direktoriy apie gaunamus rastus, dokumentus
ar kita informacija bei progimnazijos direktoriaus pavedimu ja perduoda priskirtiems darbuotojams;

9.6. priima, registruoja ir progimnazijos direktoriui ar kitiems progimnazijos darbuotojams
perduoda telefonu, elektroniniu pastu, zodziu gauta informacija, jei tuo metu ju nebuvo darbo
vietoje;

9.7. tvarko progimnazijos personalo dokumentacija, darbuotojy asmens bylas;

9.8. formuoja gaunamy, siun¢iamy ir kity dokumenty bylas;

9.9. rengia pazymas interesantams (mokiniy tévams, darbuotojams, buvusiems
darbuotojams) pagal pateiktus praSymus;

9.10. spausdina ir registruoja vidinius progimnazijos dokumentus (isakymus, rastus ir pan.)
atitinkamuose sarasuose ar registruose. Derina juos su progimnazijos direktoriumi,

9.11. progimnazijos direktoriaus pavedimu raso laiSkus, uzklausas bei kitus dokumentus,
atsakymus laiSky autoriams;

9.12. spausdina bei daugina (esant biitinumui) vidaus ir siun¢iamuosius dokumentus;

9.13. tikrina progimnazijos elektroninj pasta;

9.14. tvarko rastvedyba, atlieka {vairias operacijas naudojantis kompiuterine technika, skirta
rinkti, apdoroti ir pateikti informacija rengiant ir priimant sprendimus, ruoSiantis pasitarimams,
posédziams ir kitiems renginiams;

9.15. priima progimnazijos lankytojus (vaiky / mokiniy tévus (globéjus, riipintojus), kitus
interesantus), suteikia jiems juos dominancia informacija, nurodo pedagogus, progimnazijos
vadovus, kurie kompetentingi spresti lankytojams iSkilusius klausimus, elgiasi su jais mandagiai ir
démesingai;

9.16. progimnazijos direktoriui nurodzius, praneSa progimnazijos tarybos, mokytojy tarybos
nariams apie rengiamy posédziy, pasitarimy, susirinkimy vieta ir laika;

9.17. progimnazijos direktoriui nurodzius, surenka reikalinga informacija 1§ pedagogu,
aptarnaujancio personalo darbuotojuy, iSkviecia pas direktoriy nurodytus darbuotojus, spausdina
direktoriaus pateikta jvairia medziaga, tvarko raStvedyba, priima jvairius progimnazijos direktoriui
adresuotus dokumentus ir teikia jam pasiraSyti;

9.18. reikalauja, kad darbuotojai laiku vykdyty jpareigojimus;

9.19. tvarko ir iSduoda mokinio pazymejimus;

9.20. tvirtina progimnazijos dokumenty iSrasus, nuorasus, kopijas;

9.21. kasmet, nustatytu laiku, parengia progimnazijoje numatomy sudaryti byly -
dokumentacijos plana. Sudaro bylas pagal nustatytus byly nomenklatiiros indeksus;

9.22. pasibaigus kalendoriniams metams, uZztikrina progimnazijos dokumenty tvarkyma:
susisteminima, archyvavima, archyviniy apyraSy parengima;

9.23. reikalauja, kad progimnazijos darbuotojai, atsakingi uz bylas pagal nustatytus
nomenklattros indeksus, laiku, tvarkingai ir teisingai jas sutvarkytu;

9.24. konsultuoja darbuotojus rastvedybos klausimais;

9.25. priima svecius, delegacijas, partnerius, laikantis sveciy priémimo etiketo;

9.26. vykdo kitus progimnazijos direktoriaus teisétus nurodymus;
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9.27. teikia pasitlymus progimnazijos direktoriui rastvedybos tobulinimo klausimais;

9.28. keiciantis sekretoriui, perduoda pagal akta naujam sekretoriui einamosios rastvedybos
bylas, nebaigtus tvarkyti dokumentus.

10. Sekretorius, itargs ar pasteb&jes zodines, fizines, socialines patycias, smurta:

10.1. nedelsdamas jsikisa ir nutraukia bet kokius tokj jtarima kelian¢ius veiksmus;

10.2. primena mokiniui, kuris tyCiojasi, smurtauja ar yra itariamas ty¢iojimusi,
progimnazijos nuostatus ir mokinio elgesio taisykles;

10.3. informuoja patyrusio patyCias, smurta mokinio klasés vadova apie jtariamas ar
tvykusias patycias ir pateikia {rodymus (iSsaugota informacija);

10.4. esant grésmei mokinio sveikatai ar gyvybei, nedelsiant kreipiasi | pagalba galin¢ius
suteikti asmenis (tévus (globé&jus, riipintojus) ir/ar progimnazijos darbuotojus, direktoriy) ir/ar
institucijas (pvz.: policija, greitaja pagalba ir kt.).

11. Sekretorius, itargs ar pastebejgs isilauzima ar patycias kibernetinéje erdvéje arba gaves
apie jas pranesima:

11.1. esant galimybei iSsaugo vykstanCiy paty¢iy kibernetinéje erdveje irodymus ir
nedelsdamas imasi reikiamy priemoniy paty¢ioms kibernetingje erdvéje sustabdyti;

11.2. nedelsiant blokuoja kibernetini isilauzima, apsaugo duomenis ir praneSa apie ji
progimnazijos direktoriui;

11.3. jvertina grésmg ir esant poreikiui kreipiasi i pagalba galinCius suteikti asmenis tévus
(globéjus, riipintojus) ir/ar progimnazijos darbuotojus, direktoriy ar institucijas;

11.4. pagal galimybes surenka informacija apie besityCiojanciy ar isilauzusiy asmeny
tapatybe, kompiuterio IP adresa, dalyviy skai€iy ir kitus galimai svarbius faktus;

11.5. rastu informuoja progimnazijos administracija apie {silauzima ar patycias kibernetin¢je
erdvéje ir pateikia irodymus (iSsaugota informacija);

11.6. turi teis¢ apie patyCias kibernetinéje erdveéje pranesti Lietuvos Respublikos rysiy
reguliavimo tarnybai pateikdamas pranesima interneto svetaingje adresu
www.draugiskasinternetas.lt.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

12. Sekretorius atsako uZ:

12.1. kokybiSka dokumenty tvarkyma, rengima, saugojima;

12.2. direktoriaus isakymuy, pavedimy vykdyma;

12.3. tvarkinga techniniy priemoniy naudojima;

12.4. kokybiska ir greita gautos korespondencijos tvarkyma ir pateikima direktoriui;

12.5. gauty dokumenty registravima, sisteminima ir pateikima atsakingiems vykdytojams;

12.6. uz saugos ir sveikatos darbe bei prieSgaisrinés apsaugos ir centro darbo tvarkos
taisykliy vykdyma;

12.7. korektiska lankytojy priémima ir konsultavima;

12.7. teisinga darbo laiko naudojima;

12.8. uz archyviniy dokumenty rengima, tvarkyma, uZztikrint saugomy dokumenty tinkama
prieziiira, apskaita, savalaikj ir kvalifikuota byly paruo§ima tolesniam ilgalaikiam saugojimui.

13. Sekretoriu priima i darba ir i§ jo atleidzia, skiria darbo uZzmokesti progimnazijos
direktorius Lietuvos Respublikos Darbo kodekso, Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy
istaigy darbuotojy darbo apmokéjimo istatymo nustatyta tvarka.

14. Sekretorius uz savo pareigy nevykdyma ar netinkama vykdyma, dél jo kaltés padaryta
zala atsako Lietuvos Respublikos istatymy nustatyta tvarka.

15. Pareigybés apraSymas gali buti kei¢iamas, pildomas dél istatymy ir kity teisés akty
pakeitimy ar progimnazijos administracijos darbo organizavimo pertvarkymuy.
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