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I. SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Siauliy ,,Ringuvos* mokyklos sekretorius yra priskiriamas specialisty grupei.
2. Pareigybés lygis: sekretorius priskiriamas A2 lygiui.

I1. SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

3. Sekretoriui keliami kvalifikaciniai reikalavimai:

3.1. bitinas ne zemesnis kaip aukstasis universitetinis ar jam prilygintas iSsilavinimas arba
aukStasis koleginis i$silavinimas su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintas
iSsilavinimas, arba aukstesnysis iSsilavinimas, arba iki 1995 mety jgytas specialusis vidurinis
i$silavinimas;

3.2.darbo su kompiuteriu jgtidziai: mokéti kompiuterinémis programomis MS Word, MS
Excel, MS Outlook, Internet Explorer ir kt.;

3.3. zinoti Valstybinés kalbos tikslingg vartojima.

4. Sekretorius turi zinoti ir iSmanyti:

4.1. jstaigos struktiira, darbo organizavimo principus;

4.2.istaigos nuostatus, darbo tvarkos taisykles;

4.3. jstaigos veiklg reglamentuojanc¢ius norminius aktus;

4.4. dokumenty valdymo organizavima, dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles;

4.5. raStvedybos standartus ir rastvedybos taisykles;

4.6. dokumenty apipavidalinimo ir apdorojimo metodus;

4.7. dokumenty (byly) parengimo saugojimui ir jy naudojimo, Saugojimo tvarka;

4.8. archyviniy dokumenty saugojimo terminus, nuolatinio, ilgo ir laikino saugojimo byly
sudarymo ir jforminimo tvarka;

4.9. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, apsaugos nuo elektros reikalavimus.

5. Sekretorius privalo vadovautis:

5.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

5.2.Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje
galiojanciais norminiais aktais, reglamentuojanciais biudzetiniy jstaigy veikla, darbo santykius,
darbuotojy saugg ir sveikatg;

5.3.vidaus darbo tvarkos taisyklémis;

5.4. darbo sutartimi;

5.5. 8iuo pareigybés apraSymu;

5.6.kitais jstaigos lokaliniais dokumentais (jsakymais, potvarkiais, nurodymais,
taisyklémis ir pan.).



111. SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sekretorius atlieka Sias funkcijas:

6.1.organizuoja dokumenty laikyma ir jy apsauga, priima dokumentus, tikrina jy
iforminima;

6.2.rengiant dokumentus vadovaujasi dokumenty rengimo, dokumenty tvarkymo ir
apskaitos taisyklémis ir to paties reikalauja i$ jstaigos darbuotojy;

6.3.atsako ] jstaigos lankytojy klausimus, priima ir suteikia (perduoda) informacija
telefonu, elektroniniu pastu ar faksu;

6.4. sutinka ir iSlydi jstaigos svecius, lankytojus;

6.5. registruoja gaunamus bei siunciamus rastus ir dokumentus atitinkamuose saraSuose ar
registruose;

6.6. tg pacig dieng informuoja jstaigos direktoriy apie gaunamus rastus, dokumentus ar kitg
informacija bei istaigos direktoriaus pavedimu ja perduoda priskirtiems darbuotojams;

6.7. priilma, registruoja ir jstaigos  direktoriui ar kitiems jstaigos darbuotojams
perduoda telefonu, elektroniniu pastu, faksu ar zodziu gautg informacija, jei tuo metu jy nebuvo
darbo vietoje;

6.8. spausdina ir registruoja vidinius jstaigos dokumentus (jsakymus, protokolus, rastus,
darbuotojy darbo sutartis, mokiniy mokymosi sutartis ir pan.) atitinkamuose sgraSuose ar
registruose. Derina juos su jstaigos direktoriumi ir administracijos atstovais;

6.9. jstaigos direktoriui periodiSkai primena apie bitinus atlikti (pagal parengta
darbotvarke) darbus, dalyvavimus posédziuose, pasitarimuose ar kituose renginiuose;

6.10. informuoja ir kvie¢ia dalyvius j jstaigoje rengiamus posédzius, pasitarimus ar Kitus
renginius;

6.11. jstaigos direktoriaus pavedimu rengia dokumentus ir kitus jstaigos rastus;

6.12. uztikrina kokybiska ir greita gautos korespondencijos tvarkymg ir perdavima
jstaigos direktoriui;

6.13. tvarko jstaigos duomeny bazes;

6.14. priima saugojimui baigtas bylas, registrus, rastinés, buhalterijos, tkio skyriaus ir
kitas dokumentacijos plano numatytas bylas;

6.15. tikrina ar tinkamai suformuotos priduodamos nuolat ir ilgai saugomos bylos, ar
uzpildyti antrastiniai lapai ir byly baigiamieji jrasai;

6.16. organizuoja tinkamg priimty ir j archyvg nune$ty byly ir kity dokumenty apskaitg,
priémima, i§davima, apsaugg, tvarkyma, paruo§ima ir saugojima;

6.17. sudaro saugomy byly ir dokumenty apyrasus;

6.18. seka dokumenty saugojimo terminus pagal dokumenty saugojimo rodykle,
pasibaigus dokumenty saugojimo laikui atlieka jy vertés ekspertiz¢, parengia dokumenty naikinimo
aktus;

6.19. tvarko archyvo patalpas, nejleidzia j jas pasaliniy asmeny;

6.20. saugo konfidencialig informacija;

6.21. laikosi duomeny apsaugos taisykliy;

6.22. laikosi saugos darbe, prieSgaisrinés saugos, elektros saugos, darbo tvarkos taisykliy,
darbuotojy darbo ir poilsio rezimo;

6.23. puosel¢ja emociskai saugig aplinka mokykloje.
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