PATVIRTINTA

Mazeikiy Merkelio Rackausko gimnazijos
Direktoriaus 2023 m. gruodzio 21 d.
jsakymu Nr. V1-178

MAZEIKIY MERKELIO RACKAUSKO GIMNAZIJOS
SEKRETORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS
NR. 6

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Sekretoriaus pareigybé yra priskiriama specialisty grupei.
2. Sekretoriaus pareigybés lygis — B.

3. Sekretoriaus pareigybés kodas — 412001

4. Sekretorius yra pavaldus gimnazijos direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM
DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis sekretoriaus pareigas, turi atitikti $iuos specialius reikalavimus:

5.1. ne Zemesnis kaip auksStesnysis i$silavinimas, jgytas iki 2009 mety, ar specialusis
vidurinis i$silavinimas, jgytas iki 1995 mety;

5.2. gebéti dirbti Microsoft Office programiniu paketu, DVS ir CVP sistemomis,
Mokiniy registru,

5.4. iSmanyti tvarkomyjy, normatyviniy dokumenty rengimo taisykles, dokumenty
tvarkymo, perdavimo, apskaitos ir saugojimo tvarka.

6. Privalo vadovautis Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos
Respublikoje galiojanciais norminiais aktais, reglamentuojanciais biudzetiniy jstaigy veikla, darbo
santykius, darbuotojy saugg ir sveikatg, darbo tvarkos taisyklémis, darbo sutartimi, $iuo pareigybés
apraSymu ir kitais mokyklos lokaliniais dokumentais (jsakymais, potvarkiais, nurodymais,
taisyklémis ir pan.).

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Sekretoriaus pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

7.1. rengia gimnazijos direktoriaus, jo pavaduotojy teikiamus dokumenty projektus, juos
iformina, jregistruoja ir perduoda teisés akty nustatyta tvarka;

7.2. jformina i§ gimnazijos buhalterijos, pagalbos specialisty, savivaldos institucijy
gautus dokumentus, pagal poreikj jregistruoja ir saugo atitinkamose bylose;

7.3. perzitri gauta korespondencija, ja registruoja ir perduoda gimnazijos direktoriui
pavedimo rezoliucijai jrasyti, jteikia vykdytojams;

7.4. tvarko siun¢iamuosius gimnazijos dokumentus;

7.5. atsako ] asmeny skambucius, suteikia jiems reikiamg informacijg, nukreipia pas
specialistus, kompetentingus spresti iSkilusius klausimus;

7.6. jformina darbuotojy priémimg ] darbg ir atleidimg i§ darbo, registruoja darbo
sutartis;

7.7. administruoja centralizuotg vaiky priémimo sistema;



7.8. priima pareiSkéjy praSymus bei iSduoda pazymas gimnazijos direktoriaus
pavedimu;

7.9. ruosia pedagoginiy darbuotojy kasmetiniy atostogy grafika ir teikia juos derinti
teises akty nustatyta tvarka;

7.10. konsultuoja gimnazijos darbuotojus dokumenty rengimo klausimais;

7.11. vykdo dokumenty valdyma, formuoja dokumenty bylas pagal patvirtinta
dokumentacijos plana;

7.12. suveda duomenis Mokiniy registre (atvykusiy ir iSvykusiy mokiniy, metinius
jvertinimus mokiniams, baigiantiems pagrindinio ir vidurinio ugdymo programas);

7.13. vykdo gimnazijos vidaus tvarkg reglamentuojanciuose dokumentuose nustatytus
reikalavimus.

Susipazinau ir sutinku

(parasas)

(vardas, pavardé)

(data)



