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I. BENDROSIOSNUOSTATOS

t. Zielmariq gimnazijos sekretorius yra priskiriamas kvalifikuotq darbuotojq grupei:

1.1. Pareigybes lygis: C.
1.2. Pareigybes paskirtis: tinkamai organizuoti

dokumentq registo ir archyvo tvarkym4, uZtikrint
uZtikrinti tinkamq dokumentq apsaug4, savalaiki
ilgalaikiam saugoj imui.

1.3. Pavaldumas: sekretorius yra pavaldus direktoriaus pavaduotojui Ekio ir bendriesiems

reikalams..

II. BENDRIEJI IR SPECIALIEJI REIKALAYIMAI

2. Sekretorius turi moketi, Zinoti ir i5manyti:
2.1 . ginrazij os stnrktrlr4;
2.2. gimnazijos nuostatus ir darbo orgarizavimo tvark4;
2.3. darbo teises pagrindus;
2.4.oryatnzacinig tvarkomqiq, informaciniq, likviduojarnqiq ir kt. dokumentq iforminim4,

tvarkym4 ir apskait4, dokumentq xtalizavimo, sisteminimo, komplektavimo, iri5imo tvark4;

2.5. lietuviq kalbos ra.Sybos, skyrybos ir teksto rengimo taisykles, kalbos kult[ros reikalavimus;
2.6 gimnazijos vidaus administravimo ir dokumentq valdymo reikalavimus;
2.7. tarnybinio etiketo reikalavimus, gimnazijos etikos kodeks4;
2. 8. bendravimo, dalykinio pokalbio taisykles;
2.9. darbuotojq pareigybes, aptarnaujamas veiklos sritis, pavardes, adresus, telefonus;

2.10. saugos ir sveikatos, gaisrines saugos, elekhosaugos reikalavimus.

III. SEKRETORIAUS PAREIGOS

3.1. Registruoti lankytojus, atsalqrti i jq klausimus, pra5ymus irlarba juos nukre@ pas

atsakingus asmenis, informuoti apie galimq laik4 pokalbiui su gimnazijos direktoriumi.
3.2. Reikalauti, kad darbuotojai lailrytqsi praSymq ir juos lydindiq dokumentq pateikimo

terminq, informuoti lanlqrtojus apie atsakymq parengimo terminus.
3.3. Kviesti i direktoriaus rengiamus posedZius jq dalyvius, informuoti darbuotojus apie

nenumat5rtus ivykius.
3.4. Rengti dokumentacijos planq teikti kopijas atsakingiems vykdytojams ir kontoliuoti plano

taikymq formuoj ant bylas.
3.5. Priimti, registruoti, sisteminti, ruSiuoti ir perduoti pagal paskirti arba iteikti vykdytojams

su direktoriaus rezoliucija gaunamus raStus, s4skaitas faktiiras, korespondencrj4, telefonogramas,

pranesimus faksu, elektroninius ir kitus lai5kus.
3.6. Rengti ir iforminti dokumentus pagal Dokumentq rengimo ir ra5tvedybos taisykliq

reikalavimus, to paties reikalauti i5 gimnazijos mokytojq, mokiniq ir aptamaujandio personalo.

3.7. Rengti isakymq ir, suderinus su atsakingais vykdytojais, atsalqrmq i gautus ra5tus,

paklausimus ar pra5ymus projektus, teikti juos tvirtinti direktoriui ir, laikantis istafymais nustaQrhl

terminq, i5siqsti (iteikti) adresatui irlar supaiindinti su jais vykdytojus.

ir atlikti istaigos dokumentq rengimq gautq
saugomq dokumentq prieZiiirq jq apskait4,
ir kvalifikuot4 bylq paruo5im4 tolesniam
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,,__-3'9' Priimti ir sutgikti informacij4 ielefonu, perduoti, iSsiqsti istaigoms, asmenims
taksogramas, elektroninius ir-regislrlotus ar paprastus lai5kus su pralymai., utrA.lr-uis, sutartimis,
paZymomis, kvietimais, buhalteriniais ir kitais glmnazijos dokumentais.

_ , J'10. Spausdinti, kopijuoti ir skenuoti dokumentus, rengti ir teikti duomenq registrui,
savivaldybes administtacijaiduomenis apie personal4, atlikti titor Air"ttoriaus pavedimus.

3'11' Saugoti dokumentus ir, paruoStus nustat5rta tvarka, laiku perkeiti ir"gJ reikalavimus
tvarkom4 gimnazijos archyv4.

3'l]. Tvarkyti personalo asmens bylas, daryti ira5us darbo sutartyse, pildyti darbo sutardiq
registracij os Zurnal4.
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3'13' Saugoti ir tinkamai naudoti gimnazijos antspaudq, kitus spaudus, raitineje esantf
inventorizuot4 materialqii turt+ kontroliuotinaudojim4si tamybiniais telefonais.

3'14. Kontroliuoti, kad darbuotoiai laikuvykdfi ipareigojimus, susijusius su gaunamq ra5tq
vykdymu. Priminti direktoriui dokumentus, kuriuoseir*?yti AaiUai neUuvo taitu ivykdytr.3.15. Konsultuoti, teikti param4 darbuotdams veiklos dokumentavimo klausimais.

3'16.Rupintis,kad ra5tinejenetrtiktqkanceliariniqprekiq, pildomr+girnnazijosdokgnrentqform*
patikimai ir tiksliai veikq organizacine technika, darbo vieta tutq^tuarking;.

3'17. Priimti svedius, delegacijas, parbrerius, laikantis svediq pri-emimo etiketo. Direktoriui
pavedus, organizuoti syedlu vaisinim4 arbata,kava ar gaiviaisiais g.ri-uir.

3.18. Korekti5kai elgtis, lailcJrtis darbo tvarkos-ir gimnazij6s etikos kodekso nuostatq fu buti
nepriekai5tingos i5vaizdos

IV. SEKRETORIAUS TEISES

4.1. Nepriimti-i5 {arbuotojq neteisingai ir netvarkingai parengtq irlar iformintq
4.2. Informuoti direktoriq apie raitvedybos bei dokumentq ruugo;i*o toUE gi.r*iio;". '
4.3. Teikti sifilymus del darbo tobulinimo, biiti profesines sqiungos nariu.
4.4. Kontroliuoti dokumentq uZduodiq vykdyme, bylq tvarkymal
4.5.Tureti tinkamas darbo ir poilsio s4lygas, kitas socjdines garantijas, kelti kvalifikacij4.

V. SEKRETORIAUS ATSAKOMYBE

5. Sekretorius atsako uZ;
5. l. tiksling4 gimnazijos antspaudo ir kitq spaudq, firminio blanko naudojim4;
5.2. kokybi5k4 ir grelt4 gautos korespondencijos ir dokumentq registavim% sisteminim4 ir

pateikim4_atsakingiems asmenims bei Siame apra5e nustaqre nrnkijqnei'riekaistinga atlikim4; '
5.3. dokumentq saugum4;
5.4. g)nnazijos_darbuotojq asmens duomenq saugojim4;
5.5. korekti5ka lanlcytojq priemimq;
5.6. teising4 darbo laiko naudojim4;
5.7. saugos darb9, gaisrines ir elekhosaugos reikalavimq vykdym4;

.. 
5.8. gimnazijos Etikos kodekso bei Smurto ir patydiq pr""*ri.,'os ir intervencijos tvarkos

apra5o nuostatq laikym4si.
6. Sekretorius privalo vadovautis. Lietuvos Respublikos istatymais ir kitais teises aktais,

Vyriausytes nutarimais, susijusiais su jo atliekamu darbu, rasivedybos taisyklemir, gi."*i:o,
nuoslat}s, gimnazijos darbo tvarka, direktoriaus isakymais, ,urgo, ir sveikator i"rtrottii"or*;jil;
pareigybes apra"Symu.

7. Ui. sayg naleigq netinkam+ vykdym4 sekretorius atsako gimnazijos darbo tvarkos ir
Lietuvos Respublikos istatymq nustatSrta Warica. 
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SusipaZinau ir vykdysiu
(Vardas, pavarde) @ata) (Para5as)


