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SIAULIU R. GINKUNU SOFLJOS IR VLADIMIRO ZUBOVU PROGIMNAZIJA
SEKRETORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Sekretoriaus pareigybé priskiriama specialisty grupei.

2. Pareigybes lygis — B, profesijos kodas — 412001.

3. Pareigybés paskirtis — tinkamai organizuoti ir atlikti jstaigos dokumenty rengima, gauty
dokumenty registro, duomeny baziy tvarkyma, uztikrinti saugomy dokumenty prieziiira, jy apskaita, savalaikj
ir kvalifikuota byly paruosimg tolesniam ilgalaikiam saugojimui.

4. Sekretoriaus veiklg koordinuoja ir atlickamy darby (funkcijy) kontrole vykdo progimnazijos
direktorius.

II SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Turéti ne zemesnj kaip aukstesnjji iSsilavinimg, jgyta iki 2009 mety, ar specialyjj vidurinj
i8silavinima, jgyta iki 1995 mety bei turéti praktinio darbo rastvedybos srityje patirties.

6. Laikytis konfidencialumo principo, neviesinti informacijos, susijusios su asmens duomenimis,
su kuria susipazino vykdydamas savo pareigas.

7. Mokéti naudotis IKT priemonémis (MS Office ir kitomis programomis bei programiniais
paketais, interneto narSykle (-émis), elektroninio pasto programa (-omis).

8. Gerai moketi lietuviy kalba, jos mokéjimo lygis turi atitikti Valstybinés kalbos mokéjimo
kategorijas, nustatytas Lietuvos Respublikos Vyriausybés.

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

III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

10. Sias pareigas einan¢io darbuotojo funkcijos:

10.1. jformina, registruoja, iSsiuncia ir priima dokumentus, atlieka jy pirminj apdorojima;

10.2. tvarko progimnazijos direktoriaus, darbuotojy rengiamus dokumentus, juos registruoja
progimnazijos dokumenty registre;

10.3. rengia jsakymy projektus, teikia juos derinti progimnazijos direktoriui;

10.4. supazindina darbuotojus su progimnazijos direktoriaus jsakymais;

10.5. tvarko personalo dokumentacija, darbuotojy asmens bylas;

10.6. kontroliuoja dokumenty vykdymg ir daro atzymas apie jy jvykdyma;

10.7. priima ir teikia informacija Svietimo skyriui ir kitoms jstaigoms elektroniniu pastu;

10.8. priima ir registruoja gyventojy praSymus, skundus su progimnazijos veikla susijusiais
klausimais;

10.9. pildo darbo laiko apskaitos Ziniarastj;

10.10. sudaro progimnazijos dokumentacijos plana, registry sarasa sekantiems metams likus
ménesiui iki ateinanc¢iy mety. Su juo supazindina darbuotojus. Pateikia dokumentacijos plano papildymo
sarasus;

10.11. rengia dokumentus archyviniam saugojimui. Tvarko archyva: pasibaigus metams priima
atsakingy darbuotojy dokumentus, juos archyvuoja, sudaro ilgo saugojimo byly apyrasus;

10.12. atsako uz dokumenty ir technikos, esancios kabinete, sauguma;

10.13. atlieka kopijavimo ir kitas paslaugas su kabinete esancia technika;

10.14. konsultuoja progimnazijos darbuotojus rastvedybos klausimais;

10.15. teikia progimnazijos direktoriui naujausius paskelbtus teisés aktus ir kitus norminius
dokumentus;

10.16. rengia svecCiy priémimag pagal priimtg etiketa;



10.17. informuoja darbuotojus apie ruo$iamus posédzius ir susirinkimus.
10.18. vykdo kitus progimnazijos direktoriaus pavedimus.

IV SKYRIUS
MOKINIU SAUGUMO UZTIKRINIMAS

11. Sekretorius, jtares ar pastebéjes Zodines, fizines, socialines paty¢ias, smurta, vadovaujasi Siauliy
r. Ginkiing Sofijos ir Vladimiro Zubovy progimnazijos nustatyta Smurto ir paty¢iy prevencijos ir intervencijos
vykdymo tvarka:

11.1. nedelsdamas jsikisa ir nutraukia bet kokius tokj jtarimg kelianc¢ius veiksmus;

11.2. primena mokiniui, kuris tyCiojasi, smurtauja ar yra jtariamas tyCiojimusi, progimnazijos
nuostatas ir mokinio elgesio taisykles;

11.3. informuoja patyrusio patyCias, smurta mokinio klasés vadova apie jtariamas ar jvykusias
patycias;

11.4. esant grésmei mokinio sveikatai ar gyvybei, nedelsiant kreipiasi | pagalba galincius suteikti
asmenis (tévus (globéjus, riipintojus) ir/ar progimnazijos darbuotojus, direktoriy) ir/ar institucijas (pvz.:
policija, greitaja pagalba ir kt.).

11.5. jtares ar pastebéjes patycCias kibernetinéje erdvéje arba gaves apie jas prane§ima:

11.5.1. esant galimybei i§saugo vykstanciy patyCiy kibernetinéje erdvéje jrodymus ir nedelsdamas
imasi reikiamy priemoniy paty¢ioms kibernetinéje erdvéje sustabdyti;

11.5.2. jvertina grésme mokiniui ir esant poreikiui kreipiasi j pagalbg galinCius suteikti asmenis
(tévus (globéjus) ir/ar progimnazijos darbuotojus, direktoriy) ar institucijas (policija);

11.5.3. pagal galimybes surenka informacijg apie besity¢iojanc¢iy asmeny tapatybe, dalyviy skaiciy
ir kitus galimai svarbius faktus;

11.5.4. informuoja patycias patyrusio mokinio klasés vadova apie patycias kibernetingje erdvéje ir
pateikia jrodymus (i§saugotg informacija);

11.5.5. turi teis¢ apie patycias kibernetinéje erdvéje pranesti Lietuvos Respublikos rysiy reguliavimo
tarnybai pateikdamas pranesima interneto svetaingje adresu www.draugiskasinternetas.lt.

12. Sekretorius nedelsiant informuoja progimnazijos direktoriy, pagalbos specialistus, pastebéjus ar
jtarus mokinj esant apsvaigus nuo psichotropiniy ar kity psichikg veikianciy medziagy, mokinio atzvilgiu
taikomag smurtg ar jvairaus pobuidzio netinkamga elges;.

V SKYRIUS
ATSAKOMYBE

13. Sekretorius atsako uz:

13.1. emociskai saugia, mokinio asmenybés fig€iai ir ugdymuisi palankig aplinka, kurioje ugdytiniai
jauciasi gerbiami, saugiis, jy nuomoné ir sitilymai yra isklausomi ir vertinami;

13.2. progimnazijos nuostatuose, darbo tvarkos taisyklése, pareiginiame apraSyme numatyty pareigy
bei funkcijy kokybiska vykdyma;

13.3. teisinga dokumenty jforminima ir jy kokybe;

13.4. jo zinioje esanciy antspaudy ir spaudy sauguma, apskaitg ir naudojima pagal paskirtj;

13.5. teikiamy duomeny apie progimnazijg ir jos veiklg teisinguma;

13.6. dokumenty ir technikos, esancios kabinete, sauguma;

13.7. konfidencialumo principo laikymasi, nevieSinti informacijos, susijusios su asmens
duomenimis, su kuria susipazino vykdydamas savo pareigas.

14. Sekretorius uz savo pareigy netinkamg vykdyma, darbo pareigy pazeidimus atsako darbo
tvarkos taisykliy ir Lietuvos Respublikos darbo kodekso bei kity Lietuvos Respublikos teises akty nustatyta
tvarka.

Su pareigybés apraSymu susipazinau ir sutinku:

(parasas)

(vardas, pavardé)

(data)



http://www.draugiskasinternetas.lt/

