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I. PAREIGYBE

1. Panevézio Vytauto Zemkalnio gimnazijos (toliau jstaigos) sekretorius yra priskiriamas

kvalifikuoty darbuotojy grupei.

2. Pareigybés lygis: sekretorius priskiriamas C lygio pareigybei.

3. Pareigybés paskirtis: tinkamai organizuoti ir atlikti jstaigos dokumenty rengima,
gauty dokumenty tvarkyma, uztikrinti saugomy dokumenty priezitura, jy apskaita,
savalaikj ir kvalifikuotg byly paruosima tolesniam ilgalaikiam saugojimui.

4. Pavaldumas: sekretorius pavaldus direktoriui.

Il. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Sekretoriaus kvalifikacijai taikomas ne Zemesnis kaip vidurinis issilavinimas ir (ar)
1gyta profesiné kvalifikacija.
6. Sekretorius turi zinoti ir iSmanyti:
6.1. Darbo kompiuteriu ir kt. informacinémis technologijomis jgiidzius;
6.2. Istaigos struktiirg, darbo organizavimo principus;
6.3. [staigos nuostatus ir darbo tvarkos taisykles;
6.4.Istaigos veikla reglamentuojancius norminius aktus;
6.5. Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles;
6.6. Rastvedybos standartus ir raStvedybos taisykles;
6.7. Dokumenty apipavidalinimo ir apdorojimo metodus;
6.8. Dokumenty (byly) parengimo saugojimui ir jy naudojimo tvarka;
6.9. Bendravimo psichologijos, profesijos etikos ir elgesio kultiiros pagrindus;
6.10. Darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, apsaugos nuo elektros
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,
darbuotojy saugg ir sveikatg;



7.3. Vidaus darbo tvarkos taisyklémis;

7.4. Gimnazijos darbuotojy etikos kodeksu;
7.5. Darbo sutartimi ir (ar) papildomo darbo susitarimu.

7.6. Siuo pareigybés aprasymu;
7.7. Kitais jstaigos lokaliniais dokumentais (jsakymais, potvarkiais, nurodymais,
taisyklémis ir pan.)

I11.  SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

8. Sekretorius atlieka $ias funkcijas:

8.1. Rengiant dokumentus vadovaujasi dokumenty rengimo, dokumenty tvarkymo
ir apskaitos taisyklémis ir to paties reikalauja i$ jstaigos darbuotojy;

8.2. Atsako i istaigos lankytojy klausimus, priima ir suteikia (perduoda) informacija
telefonu, elektroniniu pastu;

8.3. Registruoja gaunamus bei siunciamus rastus ir dokumentus atitinkamuose
registruose;

8.4. Informuoja jstaigos vadova apie gaunamus rasStus, dokumentus ar Kkitg
informacijg bei jstaigos vadovo pavedimu jg perduoda priskirtiems darbuotojams;

8.5. Spausdina vidinius jstaigos dokumentus (jsakymus, rastus ir pan.);

8.6. Tvarko ir formuoja bylas gimnazijos archyvui;

8.7. Istaigos vadovo, direktoriaus pavaduotojo ar kito darbuotojo pavedimu rengia
dokumentus ir kitus jstaigos rastus;

8.8. Ruosia reikalingus dokumentus pagal poreiki asmenims, pateikusiems
prasymus, mokiniams ir (ar) jy tévams (glob¢jams);

8.9. Dirba 5-iy dieny darbo savaite;

8.10. Kai sekretoriaus néra darbe dél pateisinamy priezasCiy, jo pareigas atlieka kitas
darbuotojas pagal darbuotojy tarpusavio pakei¢iamuma.

8.11. Privalomai kasmet profilaktiskai tikrinasi sveikata.

IV. MOKINIU SAUGUMO UZTIKRINIMAS

9. Sekretorius, jtargs ar pastebéjes zodines, fizines, socialines patycias, smurtg:

9.1. Nedelsdamas jsikisa ir nutraukia bet kokius tokj jtarimg kelian¢ius veiksmus;

9.2. Primena mokiniui, kuris ty¢iojasi, smurtauja ar yra jtariamas tyciojimuisi,
gimnazijos nuostatus ir mokinio elgesio taisykles;

9.3. Rastu informuoja patyrusio patyCias, smurta mokinio klasés vadova apie
itariamas ar jvykusias patycias;

9.4. Esant grésmei mokinio sveikatai ar gyvybei, nedelsiant kreipiasi | pagalba
galinCius suteikti asmenis (tévus (globéjus, rupintojus) ir/ar gimnazijos darbuotojus, vadovg) ir/ar
institucijas (policija, greitaja pagalbg).

10. Sekretorius, jtares ar pastebéjes patycCias kibernetinéje erdvéje arba gaves apie
jas pranesima:

10.1. Esant galimybei i§saugo vykstanciy patyCiy kibernetinéje erdvéje jrodymus ir
nedelsdamas imasi reikiamy priemoniy paty¢ioms kibernetinéje erdveje sustabdyti;



10.2. Jvertina grésm¢ mokiniui ir esant poreikiui kreipiasi i pagalba galincius
suteikti asmenis (tévus (globéjus, riipintojus) ir/ar gimnazijos darbuotojus, vadova) ir/ar institucijas
(policija);

10.3. Pagal galimybes surenka informacijg apie besity¢iojan¢iy asmeny tapatybe,
dalyviy skaiciy ir kitus galimai svarbius faktus;

10.4. Rastu informuoja patyrusio patycias mokinio klasés vadova apie patycias
kibernetingje erdveje ir pateikia jrodymus (iSsaugotg informacija);

10.5. Turi teise apie patycias kibernetingje erdvéje pranesti Lietuvos Respublikos
rySiy  reguliavimo  tarnybai  pateikdamas  praneSima interneto  svetain¢je  adresu
www.draugiskasinternetas. It

V. ATSAKOMYBE

11. Sekretorius atsako uz:
11.1. Kokybiska ir savalaikj savo pareigy atlikima;
11.2. Kokybiska darbo laiko panaudojima;
11.3. Administracijos pavedimy vykdyma;
11.4. Tvarkingg jrenginiy eksploatacija;
11.5. Patikéty materialiniy vertybiy saugojima;
11.6. Patikétos informacijos iSsaugojima;
11.7. Darbo drausmés pazeidimus;
11.8. Zalg, padaryta jstaigai dél savo kaltés ar neatsargumo;
11.9. Darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, apsaugos nuo elektros
reikalavimy vykdyma.
12. Sekretorius uz savo pareigy netinkama vykdyma atsako darbo vidaus tvarkos
taisykly ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.
13. Sekretorius darbo drausmés pazeidimus gali bati traukiamas drausminén
atsakomybén. Drausming nuobaudg skiria jstaigos vadovas.

Susipazinau ir sutinku

(vardas, pavardeé, paraSas, data)


http://www.draugiskasinternetas.lt/

