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PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Sekretorius.

2. Pareigybes lygis — C

3. Pareigybes paskirtis. Gimnazijos nuostatuose ir $iame pareigybés apraSyme numatytai veiklai
organizuoti ir vykdyti.

4. Pareigybeés pavaldumas. Sekretorius pavaldus gimnazijos direktoriui.

I SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti $iuos specialius reikalavimus:

5.1. ne Zemesnis kaip vidurinis i$silavinimas ir (ar) jgyta profesiné kvalifikacija. geros lietuviy
kalbos Zinios, rastvedybos iSmanymas.

5.2. darbo patirtis.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS VYKDANCIO DARBUOTOJO FUNKCLJIOS

6. Sias pareigas vykdantis darbuotojas atlieka sias funkcijas:

6.1. saziningai vykdo savo pareigas. laikosi darbo drausmés, laiku ir tiksliai vykdo teisétus
gimnazijos vadovybés nurodymus bei gimnazijos savivaldos institucijy teisétus nutarimus.

6.2. priima gimnazijos siunc¢iamg korespondencija, atlieka jos tvarkyma, kurio metu patikrina, ar
neatplésti vokai. ar juose visi dokumentai, registruoja gauta korespondencija jos gavimo diena
Gauty dokumenty registravimo zurnale.

6.3. uzregistruotus gautus dokumentus perduoda gimnazijos direktoriui susipazinimui.

6.4. direktoriui susipazinus su gautais dokumentais, perduoda juos rezoliucijos nurodytiems
adresatams, o rezoliucijy tekstus jraso j Gauty dokumenty registravimo zurnala.

6.5. kontroliuoja direktoriaus rezoliucijose nurodyty uzduoc¢iy vykdyma, jeigu kontrolés funkcija
nepavesta kitiems.

6.6. jeigu | gautg dokumenta reikia atsakyti, organizuoja atsakomojo dokumento parengima.

6.7. registruoja siun¢iamus dokumentus Siunc¢iamyjy dokumenty registravimo zurnale. Jeigu
siunCiamasis dokumentas yra atsakomasis. tikrinti. ar yra nuoroda j kokj dokumenta atsakoma.
6.8. gimnazijos vidaus dokumentus (jsakymus, aktus, protokolus. nutarimus ir kt.) registruoja
Registre.

6.9. gimnazijos direktoriui nurodzius arba pagal jo nustatyta tvarka. rengia vidaus ir siunciamuyju
dokumenty projektus.



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

6.11. priima ir perduoda faksogramas, telefonogramas, telegramas.

6.12. priima ir perduoda informacijg kitomis $iuolaikinio rySio priemonémis.

6.13. kasmet, nustatytu laiku, parengia rastinéje numatomy sudaryti dokumentacijos plana.

6.14. formuoja gaunamuy, siun¢iamy, vidaus dokumenty bylas.

6.15. uztikrina byly i$saugojima pagal jy saugojimo terminus, uztikrina byly perdavima nustatytu
laiku j archyva.

6.16. priima gimnazijos lankytojus (moksleiviy tévus, globéjus, ripintojus, kitus interesantus),
suteikia jiems juos dominan¢ig informacija, nurodyti pedagogus, gimnazijos vadovus, kurie
kompetentingi spresti lankytojams iskilusius klausimus.

6.17 .gimnazijos direktoriui nurodZius, prane$a gimnazijos tarybos, pedagogy tarybos, tevy
komiteto ir kt. nariams apie rengiamy posédziy, pasitarimuy, susirinkimy laika ir vieta.

6.18. gimnazijos direktoriui nurodzius, surenka jam reikalingg informacija i§ pedagoguy, tikio ir kity
gimnazijos darbuotojy, iSkvieéia pas direktoriy jo nurodytus gimnazijos darbuotojus.

6.19. iskabina skelbimy lentoje dokumentus su viesai skelbtina informacija.

6.20. jformina atvykusiems j gimnazijg sve¢iams komandiruo¢iy pazymejimus.

6.27. kei¢iantis sekretoriui, perduoda pagal aktg naujam sekretoriui einamosios rastvedybos bylas,
nebaigus tvarkyti dokumentus.

6.28. vykdo kitus gimnazijos vadovybeés teisétus nurodymus.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

7. Sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako:

7.1. sekretorius atsako uz savo pareigy sgziningg ir tiksly vykdyma.
7.2. uz pareigy nevykdyma. netinkama juy vykdyma atsako Lietuvos Respublikos jstatymy
nustatyta tvarka.




