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SIAULIU ,,SAULETEKIO“ GIMNAZIJOS
SEKRETORIATO VEDEJO PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Gimnazijos sekretoriato vedéjas priskiriamas administracijos vadovy grupei.

2. Sekretoriato vedéjas priskiriamas A2, B lygio pareigybei.

3. Sekretoriato vedéjas yra darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutart;.

4. Pareigybés paskirtis: sekretoriato vedéjo pareigybé reikalinga uztikrinti, kad
dokumenty valdymo, duomeny, personalo valdymo funkcijos biity tinkamai atlickamos gimnazijoje.

5. Sekretoriato vedéjas yra tiesiogiai pavaldus ugdymo apripinimo skyriaus vedéjui.

6. Sekretoriato vedéja priima j darba, atleidzia i§ pareigy, nustato jo pareiginj
atlyginima gimnazijos direktorius.

I1 SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI DARBUOTOJUIL EINANCIAM SEKRETORIATO VEDEJO
PAREIGAS

7. Sekretoriato vedéjo pareigoms priimamas dirbti asmuo, jgijes aukstesnjjj
i$silavinimg ar specialyji vidurinj i$silavinima, jgyta iki 1995 mety, iSklausg¢s jvadinj instruktavima,
gaisrinés saugos instruktavima ir instruktavimg darbo vietoje ir pasitikrings sveikatg (turintis
asmens medicining knygele).

8. Sekretoriato vedéjas turi biiti susipazines su Lietuvos Respublikos konstitucija,
Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, kitais teisés aktais, reguliuojanciais Svietimo jstaigy veikla.

9. Zinoti gimnazijos dokumentacijos valdymo darbo organizavima.

10. Suprasti demokratinés, teisings ir atviros pilietinés, humanistinés visuomenés
kirimo ir veiklos principus, gebéti juos panaudoti savo veikloje.

11. Gebéti kurti demokratiSkus, savitarpio pagarba ir pagalba grindZiamus gimnazijos
bendruomenés nariy santykius.

12. Moketi kaupti, valdyti, sisteminti, apibendrinti informacija ir rengti iSvadas,
vertinti, analizuoti personalo darba, teikti iSvadas ir pasitlymus darbo tobulinimui.

13. Moketi rengti gimnazijos veiklai uZtikrinti reikalingus dokumentus.

14. Mokéti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo ir savo padalinio veikla, pries
tai suderinus su direktoriumi.

15. Sklandziai déstyti mintis ZodZiu ir rastu, Zinoti dokumenty rengimo taisykles,
dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles.

16. Mokéti dirbti kompiuteriu, tvarkyti dokumenty apskaita, priimti ir siysti
informacija, tvarkyti duomeny bazes.

17. Biiti pareigingam, mandagiam, tolerantiSkam, gebéti bendrauti su Zmonémis.

18. Gerai mokéti lietuviy kalba.

19. Privalumai: uzsienio kalby mokéjimas, darbas su jvairiomis kompiuterinémis
programomis reikalingomis mokyklos veikloje.

11 SKYRIUS
SEKRETORIATO VEDEJO FUNKCIJOS

20. Uztikrinti tinkama direktoriaus jsakymy jforminimg ir registracija.
21. Kontroliuoti struktiiriniuose padaliniuose rengiamy dokumenty atitiktj
dokumenty rengimo taisyklémis.



22. Konsultuoti strukttriniy padaliniy vadovus dokumenty rengimo, paruo§imo ir
perdavimo saugojimui klausimais.

23. Bendradarbiauti su direktoriaus pavaduotoju ugdymui ir skyriy
vedéjais direktoriaus pavedimy vykdymo kontrolés klausimais.

24. Rengti ir teikti direktoriui [statymais numatytus, sSu gimnazijos dokumentacijos
valdymu susijusius, dokumentus (mokslo mety dokumentacijos plang ir jo papildyma, byly
apyrasus, dokumenty registry sarasus ir kt.)

25. Rengti bei sekti gimnazijos administracijos posédziy grafikus ir organizuoti
posédziy techninj aptarnavima.

26. Kaupti informacijg apie mokiniy dalykiniy olimpiady, konkursy, sporto varzyby,
projekty laiméjimy rezultatus.

27. Organizuoti darbuotojy supazindinimg su gautais valstybés institucijy bei
organizacijy teisés aktais ir kitais dokumentais..

28. Organizuoti darbuotojy supazindinimg su gimnazijos direktoriaus parengtais
teisiniais aktais ir kitais dokumentais.

29. Organizuoti pazymy darbuotojams ir mokiniams iSdavima.

30. Organizuoti ir prizitiréti darbuotojy asmens byly tvarkyma.

31. Organizuoti strukttriniuose padaliniuose parengty saugojimui dokumenty
perdavimg j dokumenty saugykla.

32. Rengti administracijos, pedagoginio personalo ir ugdymo apripinimo skyriaus
darbuotojy darbo ir poilsio grafiky projektus.

33. Organizuoti darbuotojy paieska.

34. Forminti darbuotojy priémimg j darba/ atleidimg i§ darbo.

35. Organizuoti dokumenty iSorés institucijoms (organizacijoms) pristatyma.

36. Kontroliuoti gimnazijos darbuotojy sveikatos tikrinimosi periodiSkuma.

37. Tikrinti asmens medicininiy knygeliy (forma F048/a) jrasus.

38. Uzpildyti pagal kompetencijg asmens medicininiy knygeliy (forma F048/a) jrasus
siunciant gimnazijos darbuotojus tikrintis sveikatos.

39. Organizuoti gimnazijos darbuotojy asmens medicininiy knygeliy (forma F048/a)
ir sveikatos Ziniy atestavimo pazymejimy ar jy kopijy saugojimag sekretoriate.

40. Vadovaujantis teisés aktais pildyti darbo sutartis, jforminant su darbuotojais
sulygtas sutarties salygas bei $iy salygy pakeitimus.

VI SKYRIUS
SEKRETORIATO VEDEJO ATSAKOMYBE

41. Sekretoriato vedéjas asmeniskai atsako uz pareigy neatlikima, netinkamg atlikimag
ir uz blogai arba ne laiku atliktas funkcijas LR darbo kodekso nustatyta tvarka.

PASTABA. Sios sekretoriato vedéjo funkcijos, pasikeitus jstatymams ar kitiems teisés aktams ir
esant biitinybei, gali bati i§ dalies keiciamos direktoriaus iniciatyva.

Su pareigybés apraSymu susipazinau ir sutinku:
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