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PAREIGYBES APRASYMAS

I. SKYRIUS
PAREIGYBE

Pareigybés pavadinimas — Siauliy Stasio Salkauskio gimnazijos sekretorius-referentas.
Pareigybés grupé: sekretorius-referentas priskiriamas kvalifikuoty darbuotojy grupei.
Pareigybés lygis - C.

Pareigybés paskirtis: tinkamai atlikti jstaigos dokumenty rengimg, jforminima, jy

registravimg, uztikrinti saugomy dokumenty prieZifira, jy apskaita, uZtikrinti tinkama dokumenty
apsauga, savalaikj ir kvalifikuotg byly paruo$ima tolesniam ilgalaikiam saugojimui.
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Pavaldumas: Stasio Salkauskio gimnazijos sekretorius-referentas pavaldus gimnazijos

sekretoriato vedéjui.

6.

Sekretoriy-referentg skiria pareigoms ir atleidzia i§ pareigy, nustato jo pareiginj atlyginima,

sudaro raSyting darbo sutartj, skiria drausmines nuobaudas jstatymy nustatyta gimnazijos direktorius.
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Sekretoriy-referentg leisti atostogy ar j komandiruotes jstatymy nustatyta tvarka turi teisg

gimnazijos direktorius.

IT SKYRIUS

SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

8.

Sekretorius-referento pareigas einantis asmuo turi atitikti Siuos specialiuosius

reikalavimus:
8.1. turéti ne Zemesnj kaip vidurinj i$silavinima;
'8.2. darbo su kompiuteriu jgtdZius;
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Sekretorius-referentas turi Zinoti ir iSmanyti:

9.1. Valstybinés kalbos tikslingg vartojima.

9.2. jstaigos struktiira, darbo organizavimo principus;

9.3. jstaigos nuostatus, darbo tvarkos taisykles;

9.4. jstaigos veiklg reglamentuojan¢ius norminius aktus;

9.5. dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles;

9.6. dokumenty rengimo taisykles;

9.7. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, apsaugos nuo elektros

reikalavimus.
10. Sekretorius-referentas privalo vadovautis:

10.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

10.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje
galiojan&iais norminiais aktais, reglamentuojanciais biudZetiniy jstaigy veikla, darbo santykius,
darbuotojy saugg ir sveikata;

10.3. vidaus darbo tvarkos taisyklémis;

10.4. darbo sutartimi;

10.5. $iuo pareigybés apraSymu;

10.6. Kkitais jstaigos lokaliniais dokumentais (jsakymais, potvarkiais, nurodymais,
taisyklémis ir pan.).



5 III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

11. Sekretorius-referentas atlieka Sias funkcijas:

11.1. spausdina, tvarko, kopijuoja rastus, ataskaitas ir kitus dokumentus;

11.2. registruoja siun¢iamus rastus ir dokumentus atitinkamuose sgraSuose ar registruose;

11.3. priima, registruoja ir jstaigos direktoriui ar kitiems jstaigos darbuotojams
perduoda telefonu, elektroniniu pastu, faksu ar ZodZiu gautg informacija, jei tuo metu jy nebuvo
darbo vietoje; '

11.4. spausdina ir registruoja jstaigos dokumentus (jsakymus, protokolus, rastus ir pan.)
atitinkamuose sgraSuose ar registruose. Derina juos su jstaigos direktoriumi ir administracijos
atstovais;

11.5. sutinka ir i8lydi jstaigos svec€ius, lankytojus;

11.6. atsako j jstaigos lankytojy klausimus, priima ir suteikia (perduoda) informacija

telefonu, elektroniniu pastu ar faksu;

11.7. esant bitinybei, padeda sekretoriato vedéjui paskirstyti rastus, perduoti juos
vykdytojams;

11.8. vykdo kitus sekretoriato vedéjo pavedimus;

11.9. suveda duomenis | EMPVS, i§duoda el. paZyméjimus mokiniams;

11.10. i8duoda pazymas mokiniams, darbuotojams.

11.11. tvarko byly apskaitg, vadovaudamasis dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis.

IV. ATSAKOMYBE

12. Sekretorius-referentas atsako uz:

12.1. teisés aktuose ir §ioje pareigingje instrukcijoje numatyty funkcijy vykdyma;

12.2. uz tvarkingg techniniy priemoniy naudojima

12.3. tinkamg darbo laiko naudojima pareigom vykdyti;

+12.4. darbo drausmés pazeidimus;

12.5. Zala, padarytg jstaigai dél savo kaltés ar neatsargumo;

12.6. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, apsaugos nuo elektros reikalavimy
vykdyma.

13. Sekretorius-referentas uZ savo pareigy netinkamg vykdyma atsako darbo tvarkos taisykliy ir
Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

14. Sekretorius-referentas uZ darbo drausmés pazeidimus gali biiti traukiamas drausminén
atsakomybén. Drausming nuobauda skiria jstaigos vadovas.




