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ALYTAUS R. SIMNO GIMNAZIJOS SEKRETORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Alytaus r. Simno gimnazijos sekretoriaus pareigyb¢ yra kvalifikuotas darbuotojas.
2. Pareigybés lygis — B.
3. Sekretorius tiesiogiai pavaldus direktoriui.

IT SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

3. Sias pareigas einantis darbuotojas turi atitikti $iuos specialiuosius reikalavimus:

3.1. turéti ne Zemesnj kaip vidurinj i$silavinimg ir (ar) jgyta profesing kvalifikacija;

3.2. puikiai moketi valstybing kalbg;

3.3. iSmanyti Dokumenty rengimo ir jforminimo bei Dokumenty tvarkymo ir apskaitos
taisykles, LR darbo kodeksa, gimnazijos nuostatus, gimnazijos darbo tvarkos taisykles, darbo ir
prieSgaisrinés saugos instrukcijas ir kitus teisés aktus reglamentuojancius jo darba;

3.5. sugebéti savarankiSkai planuoti, organizuoti savo veikla;

3.6. laikytis konfidencialumo principo, nevieSinti informacijos, susijusios su asmens
duomenimis, kuria disponuoja vykdydamas savo pareigas;

3.7. periodiSkai tikrintis sveikata.

III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

12. Organizuoti, koordinuoti sklandy gimnazijos dokumenty rengima, tvarkyma ir apskaita,
uztikrinti tinkama dokumenty registravima, saugojima bei skirstyma.

13. Priimti, gimnazijos direktoriui ar kitiems gimnazijos darbuotojams perduoti telefonu,
elektroniniu pastu, faksu ar zodziu gautg informacijg.

14. Gimnazijos direktoriaus pavedimu rengti jstaigos teisés aktus, dokumentus, rastus.

15. Kontroliuoti, kad kity gimnazijos darbuotojy ar atskiry padaliniy dokumentai biity parengti
pagal Dokumenty rengimo ir jforminimo taisykliy reikalavimus, kontroliuoti dokumenty vykdymo
terminus, jeigu kontrolés funkcija nepavesta kitiems. Turi teis¢ nepriimti dokumenty, parengty ir
iforminty nesilaikant dokumenty rengimo ir jforminimo taisykliy.

16. Priimti gimnazijos lankytojus (moksleiviy tévus, glob¢jus, riipintojus, kitus interesantus),
suteikti jiems juos dominancig informacijg, nurodyti pedagogus, gimnazijos vadovus, kurie
kompetentingi spresti lankytojams iskilusius klausimus.

17. Dalyvauti rengiant norminius ir metodinius dokumentus rastinés darbo ir dokumenty rengimo,
iforminimo bei tvarkymo klausimais.

18. ISduoti mokinio pazyméjimus bei vesti jy apskaita.

19. Tvarkyti gimnazijos darbuotojy asmens bylas.



20. Nustatyta tvarka patvirtinti padaryty dokumenty kopijas.

21. Vykdyti kitas su Gimnazijos veikla susijusias gimnazijos direktoriaus pavestas uzduotis.

22. Sekretorius gimnazijoje atsakingas uz dokumenty apskaita, tvarko gimnazijos archyvo
dokumentus:

22.1. Gimnazijos dokumenty valdymui visose veiklos srityse uztikrinti kasmet rengia ir teikia
derinti Alytaus apskrities archyvui gimnazijos dokumentacijos plana, byly suvesting;

22.2. suveda byly sudarymo suvestinius duomenis;

22.3. priima i§ atsakingy uZz byly sudarymg darbuotojy sudarytas ir sutvarkytas bylas pagal (byly)
dokumenty perdavimo akta;

22.3. sudaro byly apskaitos dokumentus (apyrasus) ir juos teikia derinti;

22.4. atrinktus naikinti dokumentus jraso j dokumenty naikinimo akta.

23. Laikosi gimnazijos darbo tvarkos taisykliy, darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés
saugos, higienos reikalavimy, darbuotojy etikos normy, pareigybés apraSyme nustatyty funkcijy
reikalavimy.

24. Susirges, ta pacig dieng informuoja apie gauta nedarbingumo pazZymeéjimg tikvedj, jam nesant,
direktoriy. Pasibaigus nedarbingumo pazyméjimui, tg pacig dieng informuoja tikved;j ar direktoriy.

SUSIPAZINAU IR SUTINKU

(parasas)

(vardas, pavardé)

(data)



