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SEKRETORES PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Telsiy ,,Ateities* progimnazijos sekretor¢ priklauso specialisty grupei (I1I)

2. Pareigybés lygis — B.

3. Pareigybés paskirtis — sekretorés pareigybé reikalinga TelSiy ,,Ateities* progimnazijos (toliau
Mokyklos) nuostatuose ir Siame pareigybés aprasSyme nustatytai veiklai vykdyti.

4. Pareigybés pavaldumas — sekretoré pavaldi mokyklos direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SEKRETORES PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis sekretorés pareigas, turi turéti ne Zemesnj kaip aukStesnjjj ar specialyji
vidurinj iSsilavinima, jgyta iki 1995 mety, igyta profesing kvalifikacijg bei praktinio darbo
raStvedybos patirties.

6. Privalo laikytis konfidencialumo principo, nevieSinti informacijos, susijusios su asmens
duomenimis, su kuria susipazino vykdydamas savo pareigas.

7. Mokéti naudotis informacinémis technologijomis.

8. Gerai mokéti lietuviy kalba, jos mokéjimo lygis turi atitikti Valstybinés kalbos mokeéjimo
kategorijy, patvirtinty Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. gruodzio 24 d. nutarimu Nr. 168
(Zin., 2003, Nr. 123-5618), reikalavimus.

9. Tobulinti kvalifikacija, Mokyklos dokumentus tvarkyti laikantis rastvedybos reikalavimy.

11 SKYRIUS
DIREKTORIAUS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sekretore privalo atlikti $ias funkcijas:

6.1. Informuoti mokyklos direktoriy apie gautus pranesimus;

6.2. Priminti mokyklos direktoriui batinus darbus, rengiamus posédzius, pasitarimus;

6.3. Informuoti ir kviesti dalyvius ] posédZius, pasitarimus;

6.4. Rengti ir jforminti dokumentus pagal Dokumenty rengimo ir jforminimo bei Rastvedybos
taisykles. To paties reikalauti 1§ jmonés darbuotojy;

6.5. Vadovui jpareigojus spausdinti dokumentus;

6.6. Tinkamai naudoti mokyklos antspauda;

6.7. Priimti ir teikti informacijg telefonu, elektroniniu pastu. Kelti dokumentus j vidinj
mokyklos tinkla.

6.8. Pildyti paraiskas pirkimams;

6. 9. Vesti pirkimy paraisky Zurnalg;

6.10. Sudaryti pedagoginiy ir nepedagoginiy darbuotojy darbo grafikus;

6. 11. Sisteminti gaunamus dokumentus ir informacijg perduoti vykdytojams;

6.12. Perziuréti gaunama korespondencija, atlikti pirminj jos tvarkyma, registruoti, atiduoti
pagal paskirt]j arba su jstaigos vadovybés rezoliucija jteikti ja vykdytojams.

6.13. Pildo pedagoginiy darbuotojy, baseino darbuotojy, Degai¢iy skyriaus darbuotojy darbo
laiko apskaitos Ziniarascius;

6.14. Deklaruoti dujy ir elektros skaitikliy parodymus sistemoje ,,Gilé*.



6.15. Teikti duomenis buhalterijai apie nuomininky sunaudota elektros energija, vandenj
saskaity iSraSymui;
6.16. Atlikti kitus direktoriaus pavestus darbus.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

7. Sekretore atsako:

7.1. Uz Mokyklos nuostatuose, darbo tvarkos taisyklése, pareigybés apraSyme numatyty
pareigy bei funkcijy kokybiska vykdyma;

7.2. Teisingg dokumenty jforminima;

7.3. Jos zZinioje esanciy antspaudy ir spaudy sauguma, apskaitg ir naudojimag pagal paskirtj;

7.4. Uz teikiamy duomeny apie Mokykla ir jos veikla teisinguma;

7.5. Dokumenty ir technikos, esancios jos kabinete, sauguma;

7.6. Uz konfidencialumo principo laikymasi;

7.7. Uz emociskai saugia aplinka, reagavima ; mokiniy smurtg ir patycias;

7.8. Uz pareigy nevykdyma, netinkamg jy vykdyma atsako Lietuvos respublikos jstatymy
nustatyta tvarka.

Susipazinau:

(pareigos)

(parasas)

(vardas, pavarde)

(data)



