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SIAULIU JOVARO PROGIMNAZIJOS SEKRETORIAUS
PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Siauliy Jovaro progimnazijos (toliau — progimnazija) sekretoriaus pareigybé yra priskiriama
specialisty pareigybiy grupei.

2. Pareigybés pavadinimas — sekretorius.

3. Pareigybés lygis — B.

4. Pareigybés pavaldumas — darbuotojas tiesiogiai pavaldus rastinés vedéjui.

5. Pareigybés paskirtis — kaupti ir sisteminti dokumentus susijusius su progimnazijos veikla.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

6. Sekretoriaus pareigas einantis asmuo turi atitikti siuos specialiuosius reikalavimus:

6.1. privalo turéti zemesnj kaip aukStesnjji iSsilavinima, jgyta iki 2009 mety, ar specialyji
vidurinj i$silavinima, jgyta iki 1995 mety;

6.2. dirbti naujomis rysiy ir kitomis organizacinés technikos priemonémis, mokeéti uzsienio
kalba (angly k.), dirbti kompiuteriu Windows aplinkos (Word, Excel, Power Point) ir kt.
programomis;

6.3. zinoti progimnazijos struktiira, pagrindines progimnazijos veiklos sritis, nuolatinius
korespondentus, darbo organizavimo tvarka, darbo teisés pagrindus, Zzinoti kalbos kultiros
reikalavimus, tarnybinio etiketo reikalavimus, bendravimo, dalykinio pokalbio taisykles, darbuotojy
pavardes, adresus, telefonus;

6.4. iSmanyti dokumenty rengimo taisykles, dokumenty tvarkymo, perdavimo, apskaitos ir
saugojimo tvarka;

6.5. buti tvarkingu, atidziu, komunikabiliu, diskretiSku, sugebanciu greitai orientuotis
situacijose;

6.6. turi iSklausyti ir Zinoti saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos, elektrosaugos
reikalavimus bei jy laikytis;

6.7. moketi kaupti, sisteminti informacija, dirbti komandoje;

6.8. sekretorius turi dirbti, vadovaudamasis Lietuvos Respublikos jstatymais, kitais teisés
aktais, reglamentuojanciais valstybinés kalbos vartojimg, dokumenty rengima, valdyma ir archyvy
tvarkyma, progimnazijos nuostatais, progimnazijos darbo tvarkos taisyklémis bei Siuo pareigybés

aprasSymu.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Perduoti pagal nurodymus paskirtg tvarkyti informacijg (Zinias apie mokinius, personalg ir
pan.).

8. Konsultuoti progimnazijos darbuotojus dokumenty rengimo klausimais.

9. Parengti direktoriaus jsakymus mokiniy klausimais.

10. Isduoti pazymas mokiniams apie jy pasiekimus.

11. Tvarkyti mokiniy priémimo dokumentus (prasymai, sutartys).

12. Spausdinti, tvarkyti ir kopijuoti rastus ir dokumentus.



13. Talpinti pateiktg informacijg j informacinj televizoriy.

14. Teikti reikalingg informacijg mokiniams, personalui, lankytojams.

15. Maloniai priimti lankytojus, mandagiai ir taktiskai kalbéti telefonu.

16. Priimti, registruoti ir jstaigos direktoriui ar kitiems jstaigos darbuotojams perduoti telefonu,
elektroniniu pastu ar Zodziu gautg informacija, jei tuo metu jy nebuvo darbo vietoje.

17. Kilus gaisrui, vykstant ekstremalioms situacijoms informuoti elektroninémis priemonémis
progimnazijos bendruomeng, administracijg ir pagalbos jstaigas.

18. Kontroliuoti elektroninio skambucio atitikimg pamoky laikui.

19. Vykdyti kitus teisés akty nustatytus ar progimnazijos vadovybés priskirtus nenuolatinio
pobiidzio pavedimus pagal kompetencija.

20. Puoseléti emociskai saugia mokymo(si) aplinka, reaguoti j smurtg ir patycias.

IV SKYRIUS _
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO TEISES

21. Sekretorius turi teise:

21.1. atsisakyti dirbti tuos darbus, kurie nesulygti darbo sutartimi ir kurie kelia pavojy saugai
ar sveikatai,

21.2. atsisakyti vykdyti progimnazijos direktoriaus nurodymus bei uzduotis, jei tai prieStarauja
Lietuvos Respublikos jstatymams.

21.3. gauti i§ progimnazijos buhalterijos, bibliotekos, administracijos, savivaldos institucijy
kity asmeny informacija, reikalingg tvarkyti progimnazijos dokumentus, duomenis pedagogy bei
mokiniy registruose.

21.4. teikti sitlymus administracijai darbo gerinimo klausimais;

21.5. dalyvauti kvalifikacijos tobulinimo renginiuose;

21.6. gauti Lietuvos Respublikos Darbo kodekse nustatytas atostogas;

21.7. naudotis tarnybiniu telefonu;

21.8. dirbti savitarpio pagarba gristoje, psichologiskai, dvasiSkai ir fiziSkai saugioje aplinkoje,
turéti higienos reikalavimus atitinkancig ir tinkamai apriipintg darbo vieta;

21.9. gauti pareiging alga pagal nustatyta pareiginés algos pastoviosios dalies koeficienta ar
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatyta minimalig ménesing algg, darbo uzmokescio prieda,
priemokas ar kitas iSmokas, biiti skatinamas teisés akty nustatyta tvarka;

21.10. dalyvauti progimnazijos savivaldoje, profesiniy sgjungy, asociacijy veikloje.

22. Sekretorius gali turéti kity teisiy, nustatyty Lietuvos Respublikos darbo kodekse ir kituose
teisés aktuose.

V SKYRIUS
ATSAKOMYBE

23. Sias pareigas vykdantis darbuotojas privalo:

23.1. uztikrinti kokybiSka progimnazijos dokumenty valdyma, asmens duomeny apsaugg teisés
akty nustatyta tvarka;

23.2. garantuoti teikiamy duomeny tikslumg ir patikimuma;

24. Sekretorius pasizada ir jsipareigoja neatskleisti zodziu, rastu ar kitokiu pavidalu
pasaliniams asmenims jokios dalykinés, finansinés bei kitokios konfidencialios informacijos, su
kuria jis buvo supazindintas arba ji tapo jam prieinama ir Zinoma dirbant progimnazijoje.

25. Sias pareigas vykdantis darbuotojas, nevykdantis ar netinkamai vykdantis pareigybés
aprasSyme nustatytas funkcijas, nesilaikantis Darbo kodekse nustatyty darbuotojo pareigy ar kity teisés
akty reikalavimy, reglamentuojanciy jo funkcijy vykdyma, atsako teisés akty nustatyta tvarka.




