PATVIRTINTA
Vilkaviskio r. Graziskiy gimnazijos direktoriaus
2020 m. rugs¢jo 1 d. jsakymu Nr. P.M-132

SEKRETORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Vilkaviskio r. Graziskiy gimnazijos sekretorius yra priskiriamas specialisty pareigybés
grupei.

2. Pareigybés lygis — B.

3. Pareigybés paskirtis — tinkamai atlikti ir organizuoti Vilkaviskio r. Graziskiy gimnazijos
(toliau — gimnazijos) dokumenty rengima, uZztikrinti saugomy dokumenty prieZiiira, jy apskaitg,
savalaikj ir kvalifikuotg byly paruo$ima tolimesniam ilgalaikiui saugojimui.

4. Sekretorius pavaldus ir atskaitingas gimnazijos radtinés vedéjui.

_ IISKYRIUS )
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti §iuos specialiuosius reikalavimus:

5.1. butinas ne Zemesnis kaip aukStesnysis i§silavinimas, jgytas iki 2009 mety, ar specialusis
vidurinis i$silavinimas, jgytas iki 1995 mety;

5.2. moketi naudotis informacinémis technologijomis — MS Word, Excel, PowerPoint, Internet
Explorer programomis;

5.3. moketi lietuviy kalba, jos mokéjimo lygis turi atitikti teisés akty nustatyty valstybinés
kalbos mokejimo kategorijy reikalavimus;

5.4. gebeti sklandZiai déstyti mintis ZodZiu ir rastu, iSmanyti dokumenty rengimo, tvarkymo ir
apskaitos taisykles;

5.5. moketi kaupti, sisteminti, analizuoti ir apibendrinti informacija.

6. Sekretorius turi Zinoti ir iSmanyti:

6.1. gimnazijos struktiira, veiklos sritis, jos darbo organizavimg ir valdyma;

6.2. gimnazijos nuostatus;

6.3. darbo organizavimo tvarka;

6.4. dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos taisykles.

7. Sekretorius privalo vadovautis:

7.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

7.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje galiojan¢iais
norminiais teisés aktais, reglamentuojantiais biudZetiniy jstaigy veikla, dokumenty rengima,
tvarkymg ir apskaitg, darbo santykius;

7.3. vidaus ir darbo tvarkos taisyklémis;

7.4. §iuo pareigybés aprasymu,

7.5. kitais gimnazijos lokaliniais dokumentais (jsakymais, potvarkiais, nurodymais, taisyklémis
ir pan.).

y III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

8. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:
8.1. laiku ir tiksliai vykdo gimnazijos direktoriaus ir rastinés vedéjo nurodymus;
8.2. formuoja gimnazijos direktoriaus jsakymy bylas pagal patvirtinta dokumentacijos plana;



8.3. vykdo dokumenty registravima pagal dokumenty registry sgra3a;

8.4. dirba su dokumenty valdymo sistema ,,Kontora*;

8.5. tvarko vaiky turizmo renginiy (ekskursijy, i§vyky, varZyby ir kt.) dokumentus;

8.6. rengia gimnazijos direktoriaus jsakymy projektus edukacinés veiklos organizavimo,
mokiniy bei ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo klausimais;

8.7. rengia padékas gimnazijos mokiniams;

8.8. tvirtina gimnazijos dokumenty i¥rasus, nuoradus, kopijas;

8.9. pildo Vilkaviskio r. GraZiSkiy gimnazijos Visty¢io daugiafunkcio skyriaus nepedagoginiy
darbuotojy darbo laiko apskaitos Ziniaratj ir pateikia jj gimnazijos vyriausiajam finansininkui;

8.10. Vilkaviskio r. GraziSkiy gimnazijos Visty¢io daugiafunkcio skyriaus klasiy vadovams
i8duoda vardinius specialiuosius nemokamus mokiniy veZimo bilietus ir vykdo $iy biliety apskaita;

8.11. pagal kompetencijg dalyvauja gimnazijos direktoriaus jsakymu sudaryty darbo grupiy
veikloje;

8.12. i8duoda asmenines apsaugos priemones Vilkaviskio r. Grazigkiy gimnazijos Visty&io
daugiafunkcio skyriaus darbuotojams;

8.13. vykdo kitus gimnazijos direktoriaus ir rastinés vedéjo teisétus nurodymus.

IV SKYRIUS
MOKINIU SAUGUMO UZTIKRINIMAS

9. Sekretorius, jtargs ar pastebéjes Zodines, fizines, socialines paty¢&ias, smurta:

9.1. nedelsdamas jsikiSa ir nutraukia bet kokius tokj jtarimg kelian¢ius veiksmus;

9.2. primena mokiniui, kuris tyciojasi, smurtauja ar yra jtariamas ty&iojimusi, gimnazijos
nuostatas ir mokinio elgesio taisykles;

9.3. raStu informuoja patyrusio patyCias, smurtg mokinio klasés vadova apie jtariamas ar
ivykusias paty¢ias;

9.4. esant grésmei mokinio sveikatai ar gyvybei, nedelsiant kreipiasi j pagalba galin¢ius suteikti
asmenis (tevus (globéjus, riipintojus) ir/ar gimnazijos darbuotojus, direktoriy) ir/ar institucijas (pvz.:
policija, greitaja pagalba ir kt.).

10. Sekretorius, jtargs ar pastebéjes paty€ias kibernetingje erdvéje arba gaves apie jas
prane$ima:

10.1. esant galimybei iSsaugo vykstan¢iy paty¢iy kibernetingje erdvéje jrodymus ir
nedelsdamas imasi reikiamy priemoniy paty¢ioms kibernetinéje erdvéje sustabdyti;

10.2. jvertina grésme mokiniui ir esant poreikiui kreipiasi j pagalbg galingius suteikti asmenis
(tévus (globejus rupintojus) ir/ar mokyklos darbuotojus, direktoriy) ar institucijas (policija);

10.3. pagal galimybes surenka informacija apie besity&iojantiy asmeny tapatybe, dalyviy
skaiciy ir kitus galimai svarbius faktus;

10.4. rastu informuoja patycias patyrusio mokinio klasés vadova apie paty¢ias kibernetinéje
erdvéje ir pateikia jrodymus (i§saugotg informacija);

10.5. turi teis¢ apie patyCias kibernetinéje erdvéje pranesti Lietuvos Respublikos rysiy
reguliavimo tarnybai pateikdamas prane$imag interneto svetainéje adresu
www.draugiskasinternetas.lt.

V SKYRIUS
ATSAKOMYBE

11. Sekretorius atsako uz:

11.1. uZ kokybiska dokumenty tvarkyma;

11.2. gimnazijos direktoriaus jsakymy, pavedimy vykdyma;

11.3. tvarkingg techniniy priemoniy naudojima;

11.4. emociSkai saugios aplinkos puoseléjima, reagavima | smurtg ir patygias pagal nustatytg
tvarka.



12. Sekretorius uz savo pareigy netinkama vykdymga atsako vidaus ir darbo taisykliy ir
Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

13. Sekretorius uz darbo drausmés paZeidimus gali biiti traukiamas drausminén atsakomybén.
Drausming nuobaudg skiria gimnazijos direktorius.

SusipaZinau ir vieng pareigybés apra§ymo egzemplioriy gavau

(para3as)

(vardas, pavardé)

(data)



