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| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Vilniaus Gerosios Vilties progimnazijos sekretorius yra priskiriamas kvalifikuoty
darbuotojy grupei.

2. Pareigybés lygis: sekretorius priskiriamas C lygio pareigybei.

3. Pareigybés paskirtis: atsakomybé uz savalaikj ir kokybiska uzduoCiy atlikima,
dokumenty registravimg, sisteminimg, pateikimg progimnazijos direktoriui ir atsakingiems
vykdytojams, dokumenty sauguma ir pateikimg progimnazijos archyvui.

4. Pavaldumas: sekretorius pavaldus progimnazijos direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Sekretorius privalo turéti aukstaji, aukstesnjjj ar specialyji vidurinj iSsilavinima,
Zinoti rastvedybos pagrindus, rengti rastus, tvarkomyjy dokumenty projektus, gerai mokéti lietuviy
kalbos raSybag bei vieng uzsienio kalbg (angly, lietuviy, rusy), mokéti naudotis naujomis rysiy ir
kitomis techninémis informacijos perdavimo priemonémis, dirbti kompiuteriu;

6. Sekretorius vadovaujasi Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais teisés aktais,
Vyriausybés nutarimais, susijusiais su jo atlickamu darbu, rastvedybos taisyklémis, progimnazijos
nuostatais, progimnazijos direktoriaus jsakymais, darbo tvarkos taisyklémis, saugos ir sveikatos
instrukcijomis, Siuo pareigybés aprasymu.

7. Sekretorius privalo greitai orientuotis situacijose, mokéti logiskai mastyti, zZinoti
reprezentavimo subtilumus;

8. Sekretorius privalo iSmanyti:

8.1. progimnazijos struktiira;

8.2 progimnazijos veiklos sritis;

8.3. darbo organizavimo tvarka;

8.4. bendravimo, dalykinio pokalbio taisykles;

8.5. tarnybinio etiketo reikalavimus;

8.6. organizaciniy, tvarkomyjy, informaciniy dokumenty jforminima;

8.7. darbo teisés pagrindus;

8.8. lietuviy kalbos, rastvedybos taisykliy reikalavimus, kalbos kultiiros reikalavimus;

8.9. asmens duomeny teisinés apsaugos jstatyma;

8.10. saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, elektrosaugos reikalavimus;

8.11. byly (dokumenty) paruo$imo saugojimui ir jy naudojimosi tvarka;

8.12. ilgo ir laikino saugojimo byly formavimo ir jforminimo tvarka;

8.13. dokumenty saugojimo terminus;

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

9. Sekretorius turi atlikti Sias funkcijas:



9.1. kiekvieng dieng gautus dokumentus perzitréti, susisteminti ir pateikti direktoriui;
gavus i$ direktoriaus vizuotg korespondencijg registruoti ir jg pateikti atsakingiems vykdytojams;

9.2. informuoti progimnazijos direktoriy apie gautus skubius pranesimus;

9.3. priimti ir perduoti praneSimus faksu, elektroninius laiSkus, skanuoti dokumentus,
direktoriui nurodzius, organizuoti operatyvy dokumenty dauginima,

9.4. uzrasyti telefoninius pokalbius nesant progimnazijos direktoriui ir po to jam
pranesti.

9.5. kontroliuoti perduodamy direktoriui pasira$yti dokumenty parengimo kokybe,
i8siysti direktoriaus pasiraSytus dokumentus;

9.6. priminti progimnazijos direktoriui butinus darbus, dalyvavimus posédziuose,
pasitarimuose;

9.7. rengti ir jforminti dokumentus pagal rastvedybos taisykliy reikalavimus. To paties
reikalauti i$ progimnazijos mokytojy, mokiniy ir darbuotojy;

9.8. reikalauti kad darbuotojai laiku vykdyty pavestus jpareigojimus;

9.9. progimnazijos direktoriaus jpareigojimu spausdinti dokumentus;

9.10. registruoti gaunamus ir siun¢iamus rastus;

9.11. rengti jsakymy projektus, derinti juos su progimnazijos direktoriumi ir jo
pavaduotojais;

9.12. neatskleisti tarnybiniy paslapc¢iy at kitos konfidencialaus pobiidzio informacijos,
kuri gali pakenkti progimnazijos veiklai;

9.13. atsakyti j lankytojy klausimus;

9.14. informuoti direktoriy apie padétj progimnazijoje gauta informacija, laukiancius
lankytojus;

9.15. isduoti pazymas, Kitus dokumentus.

9.16. siysti registruoty ir neregistruota pasto korespondencija;

9.17. i8duoti mokiniy pazyméjimus;

9.18. saugoti dokumentus ir laiku perduoti juos j progimnazijos archyva, paruostus
nustatyta tvarka.

9.19. priimti svecius, lankytojus, delegacijas, partnerius, laikytis sveciy priémimo
etiketo.

9.20. korektiskai elgtis ir biiti nepriekaistingos iSvaizdos;

10. Rapintis kad:

10.1. netrukty kanceliariniy prekiy;

10.2. patikimai ir tiksliai veikty organizaciné technika;

10.3. darbo vieta biity tvarkinga.

IV SKYRIUS
SEKRETORIAUS TEISES

11. Sekretorius turi teise j tinkamas darbo sglygas;

12. Kontroliuoti dokumenty uzduoc¢iy vykdyma;

13. Nepriimti i§ administracijos ir kity vykdytojy neteisingai ir netvarkingai parengty
ir jforminty dokumenty.

14. Grazinti dokumentus rengéjams jei dokumentai jforminti neteisingai.

V. ATSAKOMYBE

\ 15. Sekretorius atsako uz:

15.1.tvarkingg organizaciniy techniniy priemoniy naudojima;

15.2. kokybiska ir greita gautos korespondencijos sutvarkyma ir pateikimg
progimnazijos direktoriui ir vykdytojams;

15.3. dokumentuose nurodyty Uzduociy vykdymo kontrolg;

15.4. dokumenty sauguma ir laiku jy pateikimg progimnazijos archyvui;

15.5. antspaudy ir spaudy naudojima pagal paskirtj;

15.6. tinkamga darbo laiko naudojima;



15.7. korektiska lankytojy priémima;

15.8. darbo drausmés laikymasi;

15.9. tarnybiniy jgaliojimy vir§ijima,

15.10. asmens duomeny paviesinima;

15.11. rengiamy progimnazijos dokumenty tvarkyma, duomeny teisétumg ir jy
pateikima reikiamoms institucijoms ar asmenims laiku;

15.12. saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, elektrosaugos reikalavimy vykdyma;

16. Uz savo pareigy netinkamg vykdyma sekretorius atsako progimnazijos darbo

tvarkos taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

Su pareigybés apraSymu susipazinau ir sutinku:

(Vardas, pavardé) (parasas) (data)



