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I. SI(YRIUS
PAREIGYBE

1. Pareigybes pavadinimas - Siauliq Stasio Sakauskio gimnazijos sekretorius-referentas.

2. Pareigybes grupe: sekretorius-referentas priskiriamas kvalifikuotq darbuotojq grupei.

3. Pareigybes lygis - C.

4. Pareigybes paskinis: tinkamai atlikti istaigos dokumentq rengim4, iforminim4, jq
registravim4, uZtikrinti saugomq dokumentq prteZituqjq apskait4, uZtikrinti tinkam4 dokumentq

apsaug4, savalaiki ir kvalifikuot4 bylq paruo5im4 tolesniam ilgalaikiam saugojimui.
5. Pavaldumas: Stasio Sakauskio gimnazijos sekretorius-referentas pavaldus gimnazijos'J 

sekretoriato vedejui.
6. Sekretoriq-referent4 skiria pareigoms ir atleidLia i5 pareigq, nustato jo pareigini atlyginimq,

sudaro ra5yting darbo sutarti, skiria drausmines nuobaudas istatymq nustatyta gimnazijos direktorius.

7. Sekretoriq-referent4 leisti atostogq ar i komandiruotes istatymq nustat5rta tvarka turi teisg
gimnazij os direktorius.
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8. Sekretorius-referento pareigas einantis asmuo turi atitikti Siuos specialiuosius
reikalavimus:

8.1. tureti ne Zemesni kaip vidurinii5silavinim4;
8.2. darbo su kompiuteriu igiidZius;
9. Sekretorius-referentas turi Zinoti ir i5manyti:

9.1. Valstybines kalbos tiksling4 vartojim4.
.v 9.2. istaigos struktur4, darbo organizavimo principus;

9.3. istaigos nuostatus, darbo tvarkos taisykles;

9.4. istaigos veikl4 reglamentuoj andius norminius aktus;

9.5. dokumentq tvarkymo ir apskaitos taisykles;

9.6. dokumentq rengimo taisykles;

9.7. darbuotojq saugos ir sveikatos, gaisrines saugos, apsaugos nuo elekhos
reikalavimus.' 10. Sekretorius-referentas privalo vadovautis:

I 0. I . Lietuvos Respublikos istatymais ir poistatyminiais aktais;

10.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybes nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje

galiojandiais norminiais aktais, reglamentuojandiais biudZetiniq istaigq veikl4, darbo santykius,
darbuotojq saug4 ir sveikat4;

10.3. vidaus darbo tvarkos taisyklemis;
10.4. darbo sutartimi;

10.5. Siuo pareigybes apra5ymu;

10.6. kitais istaigos lokaliniais dokumentais (isakymais, potvarkiais, nurodymais,

taisyklemis ir pan.).
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III SKYRIUS
Sr,q.s pARErcAs nrNn Ntro DARBUoToJo FUNKCIJoS

1 1. Sekretorius-referentas atlieka Sias funkcijas:
11.1. spausdina, tvarko, kopijuoja ra5tus, ataskaitas ir kitus dokumentus;

11.2. registruoja siundiamus ra5tus ir dokumentus atitinkamuose sqra3uose ar registruose;

11.3. priima, registruoja ir istaigos direktoriui ar kitiemsistaigosdarbuotojams

perduoda telefonu, elektroniniu pa5tu, faksu ar LodLiu gaut4 informacij4, jei tuo metu jq nebuvo

darbo vietoje;
11.4. spausdina ir registruoja istaigos dokumentus (isakymus, protokolus, ra5tus ir pan.)

atitinkamuose s4ra5uose ar registruose. Derinajuos su istaigos direktoriumi ir administracijos

atstovais;

11.5. sutinka ir i3lydi istaigos svedius, lankytojus;
11.6. atsako i istaigos lankytojq klausimus, priima ir suteikia (perduoda) informacij4

telefonu, elektroniniu paStu ar faksu;

11.7. esant btitinybei, padeda sekretoriato vedejui paskirstyti raStus, perduoti juos

vykdytojams;
I1.8. vykdo kitus sekretoriato vedejo pavedimus;

11.9. suveda duomenis i EMPVS, i5duoda el. pa4rmejimus mokiniams;

I I . 1 0. i5duoda paLymas mokiniams, darbuotoj ams.

11.11. tvarko bylq apskait4, vadovaudamasis dokumentq tvarkymo ir apskaitos taisyklemis.

IV. ATSAKOMYBE

I 2. Sekretorius-referentas atsako uZ:

12.1. teises aktuose ir Sioje pareigineje instrukcijoje numatytq funkcijq vykdym4;
12.2. uZ tvarking4 techniniq priemoniq naudojim4
12.3. tinkam4 darbo laiko naudojim4 pareigom vykdyti;

, 12.4. darbo drausmes paZeidimus;
I2.5. Lal4,padaryt4 istaigai del savo kaltes ar neatsargumo;
12.6. darbuotojq saugos ir sveikatos, gaisrines saugos, apsaugos nuo elektros reikalavimq

vykdym4.
13. Sekretorius-referentas uZ savo pareigq netinkam4 vykdym4 atsako darbo tvarkos taisykliq ir

Lietuvos Re spublikos istatymq nustatyta tvarka.

14. Sekretorius-referentas uZ darbo drausmes paZeidimus gali b0ti traukiamas drausminen
atsakomyben. Drausming nuobaud4 skiria istaigos vadovas.


