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JURBARKO ANTANO GIEDRAICIO-GIEDRIAUS GIMNAZIJOS SEKRETORIAUS
PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Jurbarko Antano Giedraic¢io-Giedriaus gimnazijos (toliau — Gimnazija) sekretoriaus
pareigybé¢ yra priskiriama kvalifikuoty darbuotojy grupei.

2. Pareigybés lygis — C.

3. Sekretorius yra tiesiogiai pavaldus Gimnazijos rastinés vedéjui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

4. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

4.1. turéti ne zemesnj kaip vidurinj iSsilavinimg ir (ar) jgyta profesing kvalifikacija;

4.2. moketi lietuviy kalba, jos mokéjimo lygis turi atitikti Valstybinés kalbos mokéjimo
kategorijy, patvirtinty Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. gruodzio 24 d. nutarimu Nr. 1688
,Dél Valstybinés kalbos mokéjimo kategorijy patvirtinimo ir jgyvendinimo®, reikalavimus;

4.3. zinoti Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatyma, Lietuvos
Respublikos dokumenty ir archyvy jstatymg, Dokumenty rengimo taisykles, Dokumenty tvarkymo ir
apskaitos taisykles, Dokumenty saugojimo taisykles, Bendryjy dokumenty saugojimo terminy
rodykle ir gebéti savarankiSkai organizuoti Dokumenty rengimg, Dokumenty tvarkyma ir apskaitg
bei Dokumenty paruo$img tolimesniam saugojimui ar naikinimui;

4.4. mokéti dirbti Siuolaikinémis informacinémis technologijomis ir biuro technika,
Microsoft Office programiniu paketu, dokumenty ir uzduociy valdymo sistema Integrra;

4.5. gebéti dirbti savarankiskai ir komandoje;

4.6. moketi valdyti, sisteminti ir kaupti informacija;

4.7. laikytis konfidencialumo principo, nevieSinti informacijos, susijusios su asmens
duomenimis, su kuria susipazino vykdydamas savo pareigas;

4.8. pasitikrinti sveikatg ir turéti galiojanc¢iag Asmens medicining knygelg;

4.9. turéti galiojant] privalomyjy higienos jgudziy ir pirmosios pagalbos mokymy
pazymeéjimus.

5. Sekretorius savo darbe vadovaujasi Gimnazijos nuostatais, Gimnazijos darbo tvarkos
taisyklémis, Gimnazijos direktoriaus jsakymais, saugos ir sveikatos instrukcijomis, §iU0 pareigybés
aprasymu.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Iformina Gimnazijos direktoriaus jsakymy projektus finansinés apskaitos srityje
Gimnazijos vyriausiojo buhalterio nurodymu ir pateikia elektroniniu pastu Gimnazijos direktoriui ir
(ar) rastinés vedéjui.



7. Sudaro pavéz€¢jamy mokiniy sgrasus, iSduoda Gimnazijos mokiniams vaziavimo
autobusais bilietus, atsiskaito uz juos, rengia ataskaitas ir vykdo kitus Gimnazijos direktoriaus
1sakymuose nustatytus nurodymus mokiniy pavézéjimo klausimais.

8. Registruoja dokumenty ir uzduociy valdymo sistemoje Integrra su Gimnazija sudarytas
sutartis (prekiy, darby, paslaugy, turto panaudos, nuomos sutartis ir pan.).

9. Rengia siun¢iamuosius dokumentus, pazymas finansinés apskaitos srityje Gimnazijos
vyriausiojo buhalterio nurodymu, juos registruoja dokumenty ir uzduo¢iy valdymo sistemoje Integrra
ir (ar) i8duoda, esant rasytiniam asmens prasymui.

10. Esant raSytiniam asmens prasymui, kuris uzregistruojamas dokumenty valdymo ir
uzduoCiy sistemoje Integrra, rengia pazymas, susijusias su mokiniy mokymusi Gimnazijoje, jas
registruoja dokumenty ir uzduoc¢iy valdymo sistemoje Integrra ir iSduoda.

11. Parengia ir (ar) i$siunc¢ia Gimnazijos siun¢iamg korespondencija pastu.

12. Techniskai rengia (spausdina, kopijuoja, skenuoja) siun¢iamus dokumentus, jy priedus.

13. Vykdo naujai atvykstanc¢iy j Gimnazija mokytis mokiniy dokumenty priémima, juos
registruoja dokumenty ir uzduoc¢iy valdymo sistemoje Integrra.

14. I8raSo iSsilavinimo pazyméjimus (Mokymosi pasiekimy, Pagrindinio iSsilavinimo,
Brandos atestatus ir jy priedus, Pazyméjimy ir Brandos atestaty dublikatus bei kt.) ir rengia reikiamus
dokumentus (siun¢iamuosius ir kt.), susijusius su i$silavinimo pazyméjimy iSdavimu.

15. Formuoja bylas, susijusias su $ios pareigybés funkcijy vykdymu ir finansy apskaitos
srityje, ruoSia jas archyviniam saugojimui ir teisés akty nustatyta tvarka bei terminais perduoda j
Gimnazijos archyva tolimesniam saugojimui.

16. Pavaduoja Gimnazijos rastinés vedéja, vykdant] panasias funkcijas, jo nebuvimo darbe
(atostogy, nedarbingumo, komandiruoc€iy ir kt.) metu.

17. Dalyvauja kvalifikacijos tobulinimo renginiuose (mokymuose, seminaruose, paskaitose
ir kt.).

18. Vykdo saugos ir sveikatos darbe bei priesgaisrinés apsaugos taisykliy reikalavimus.

19. Vykdo savo kompetencijos srityje kitus Gimnazijos direktoriaus ir (ar) rastinés vedéjo
pavestus darbus, kurie neprieStarauja Lietuvos Respublikos teisés aktams.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

20. Sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako uz:

20.1. funkcijy, iSvardinty Siame pareigybés apraSyme, atlikima;

20.2. dél jo kaltés padaryta materialing zala pagal galiojantj Lietuvos Respublikos darbo
bei civilinj kodeksus;

20.3. emociskai saugios mokymo(si) aplinkos puosel€jima, reagavimg j smurtg ir patycias
pagal Gimnazijos nustatytg tvarka.

21. Uz savo pareigy netinkamg vykdyma sekretorius atsako Gimnazijos darbo tvarkos
taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

Su Gimnazijos sekretoriaus pareigybés apraSymu susipazinau ir sutinku juo vadovautis darbe:

(vardas, pavardé, parasas, data)



