VILNIAUS BARBOROS RADVILAITES PROGIMNAZIJA

PATVIRTINTA

Vilniaus Barboros Radvilaités
progimnazijos direktoriaus

2018 m. vasario 1 d. jsakymu Nr.V-21

SEKRETORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS NR. 10

I. SKYRIUS
BENDROJI DALIS

1. Sekretorius yra priskiriamas kvalifikuoty darbuotojy grupei.

2. Pareigybés lygis: sekretorius priskiriamas C lygio pareigybei.

3. Pareigybés paskirtis: parengti ir jforminti progimnazijos dokumentus pagal
dokumentacijos plano reikalavimus.

4. Pavaldumas: sekretorius pavaldus progimnazijos direktoriui.

Il. SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Sekretoriui keliami kvalifikaciniai reikalavimai:

5.1. ne Zzemesnis kaip vidurinis iSsilavinimas ir (ar) jgyta profesiné kvalifikacija;

5.2. darbo su kompiuteriu jgudziai;

5.3. Zinantis Valstybinés kalbos tikslingg vartojima.

6. Sekretorius turi zinoti ir iSmanyti:

6.1. progimnazijos struktiira, darbo organizavimo principus;

6.2. progimnazijos nuostatus, darbo tvarkos taisykles;

6.3. progimnazijos veikla reglamentuojancius norminius aktus;

6.4. dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles;

6.5. Rastvedybos standartus ir rastvedybos taisykles;

6.6. dokumenty apipavidalinimo ir apdorojimo metodus;

6.7. dokumenty (byly) parengimo saugojimui ir jy naudojimo tvarka;

6.8. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, elektrosaugos, higienos
reikalavimus.

7. Sekretorius privalo vadovautis:

7.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

7.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje
galiojanciais norminiais aktais, reglamentuojanciais biudzetiniy jstaigy veikla, rastvedyba, darbo
santykius, darbuotojy sauga ir sveikata;

7.3. darbo tvarkos taisyklémis;

7.4. darbo sutartimi;

7.5. Siuo pareigybés apraSymu;

7.6. kitais progimnazijos lokaliniais dokumentais (jsakymais, protokolais, nurodymais

taisyklémis ir pan.).

I11. SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

8. Sekretorius atlieka $ias funkcijas:

8.1. priimti progimnazijai siun¢iamg korespondencija, atlikti pirminj jos tvarkyma,
registruoti gautg korespondencija jos gavimo dieng Gaunamyjy dokumenty registravimo zurnale;

8.2. uzregistruotus dokumentus perduoti progimnazijos direktoriui susipaZinimui;



8.3. direktoriui susipazinus su gautais dokumentais, perduoti juo rezoliucijose
nurodytiems adresatams, o rezoliucijy tekstus jrasyti | Gaunamyjy dokumenty registravimo zurnalg;

8.4.jeigu | gauta dokumenta reikia atsakyti, organizuoti atsakomojo dokumento
parengima arba paciai jj parengti ir pateikti direktoriui pasirasyti;

8.5. uzregistruoti siunc¢iamus dokumentus Siunc¢iamyjy dokumenty registravimo zurnale.
Jeigu siunciamasis dokumentas yra atsakomasis, tikrinti, ar yra nuoroda j kokj dokumentg atsakoma;

8.6. progimnazijos direktoriui nurodzius rengti vidaus ir siunciamyjy dokumenty
projektus;

8.7. priimti ir perduoti informacija Siuolaikinio rySio priemonémis;

8.8. kiekvienais mokslo metais parengti dokumentacijos plang;

8.9. formuoti gaunamy, siunc¢iamy, vidaus dokumenty bylas;

8.10. pagal dokumentacijos plang parengti ir perduoti bylas j progimnazijos archyva,
sunaikinti negaliojancius dokumentus nustatyta tvarka;

8.11. jforminti mokiniy priémima (iSvykima);

8.11.1. duomenis apie mokiniy priémima iSvykima, suvesti | Mokiniy registra;

8.11.2. mokiniy i$silavinimo pazyméjimy spausdinimas i§ Mokiniy registro;

8.12. progimnazijos direktoriui nurodzius, surinkti jam reikalingg informacija 1S
pedagogy ir nepedagoginiy darbuotojy, iSkviesti pas direktoriy jo nurodytus progimnazijos
darbuotojus;

8.13. progimnazijos direktoriui nurodzius, pranesti progimnazijos tarybos, pedagogy
tarybos, tévy komiteto ir kt. nariams apie rengimy posédziy, pasitarimy, susirinkimy vieta ir laika;

8.14. pasirasytinai supazindinti darbuotojus su reikiamais dokumentais;

8.15. uztikrinti dokumentacijos sauguma;

8.16. tvarkyti Pedagogy registra;

8.17. vesti darbuotojy darbo laiko apskaitg programoje ,,Paskata®;

8.18. teikti statistines ataskaitas;

8.19. ruosi personalo dokumentus (jsakymai, tarifikacija ir kt.);

8.20. pagal pareigybei priskirta kompetencija vykdyti kitus progimnazijos direktoriaus
pavestus vienkartinio pobiidzio pavedimus, kurie nepriestarauja Lietuvos Respublikos teisés aktams.

IV. SKYRIUS
ATSAKOMYBE

9.  Sekretorius atsako:

9.1. uz rastvedyba (pagal galiojancias rastvedybos taisykles), dokumenty rengima,
registravima.

9.2. sekretorius uz darbo drausmés pazeidimus gali buti traukiamas drausminén
atsakomybén. Drausming nuobaudg skiria progimnazijos vadovas;

Su Vilniaus Barboros Radvilaités progimnazijos Sekretoriaus pareigybés apraSymu, patvirtintu
progimnazijos direktoriaus 2018 m. vasario 1 d. jsakymu Nr. V-21 susipazinau ir sutinku:

Eil. Nr. Data Pavardé, vardas Parasas










