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RADVILISKIO R. GRINKISKIO JONO PODERIO PAGRINDINES MOKYKLOS
SEKRETORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

I. PAREIGYBE

1.1. Radviliskio r. Grinkiskio Jono Poderio pagrindinés mokyklos (toliau — Mokyklos) sekretorius
yra priskiriamas kvalifikuoty darbuotojy grupei.

1.2. Pareigybés lygis — B.

1.3. Sekretoriy skiria pareigoms ir atleidzia i§ pareigy, nustato jo pareiginj atlyginima, sudaro
raSytine darbo sutartj, skatina Mokyklos direktorius. Sekretorius yra pavaldus direktoriui.

II. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

2.1. Sekretorius privalo turéti bent vidurinj i$silavinima, gerai mokéti valstybine kalbg, dirbti su
kompiuteriu.

2.2. Sekretorius privalo Zinoti.

2.2.1. Mokyklos struktiirg ir darbo organizavimo tvarka;

2.2.2. darbo teisés pagrindus.

2.2.3. organizaciniy, tvarkomyjy ir informaciniy dokumenty jforminimo tvarka;

2.2.4. raStvedybos taisykles ir kalbos kultiiros reikalavimus;

2.2.5. tarnybinio etiketo reikalavimus;

2.2.6. bendravimo, dalykinio pokalbio taisykles;

2.2.7. darbuotojy vardus, pavardes, adresus ir telefonus.

2.2.8. saugos darbe, prieSgaisrinés saugos, elektrosaugos dirbant kompiuteriu reikalavimus.

2.3. Sekretorius dirba vadovaudamasis jstatymais ir kitais teisés aktais, RadviliSkio r. GrinkiSkio
Jono Poderio pagrindinés mokyklos nuostatais, Siuo pareigybes aprasu, Mokyklos direktoriaus
jsakymais.



IIL. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS
3. Sekretorius:

3.1. Atsiliepia ] telefoninius skambucius, priima, suteikia, o direktoriaus pavedimu ir perduoda
informacijg telefonu.

3.2. Atsako j lankytojy klausimus, organizuoja jy pokalbius su Mokyklos direktoriumi.
3.3. Laikantis etiketo reikalavimy sutinka Mokyklos svecius.

3.4. Registruoja gaunamus ir siunc¢iamus rastus, gaunamus dokumentus perduoda susipazinti
Mokyklos direktoriui, direktoriaus nurodymu supazindina su jais Mokyklos darbuotojus. Esant
reikalui juos kopijuoja.

3.5. Parengia ir pateikia pasirasSyti mokiniams ar jy tévams ir Mokyklos direktoriui mokymo sutartis.
Pasirasytas sutartis registruoja nustatyta tvarka.

3.6. Mokyklos direktoriaus ar direktoriaus pavaduotojy nurodymu visus dokumentus spausdina
taisyklinga lietuviy kalba, be raSybos, skyrybos, gramatikos ar stiliaus klaidy, laikydamasis
Dokumenty rengimo ir jforminimo ir Rastvedybos taisykliy reikalavimy.

3.7. Registruoja Mokyklos direktoriaus jsakymus ir kitus dokumentus, su Mokyklos direktoriaus
jsakymais supazindina darbuotojus, o esant reikalui ir mokinius.

3.8. Rengia jsakymy projektus, derina juos su Mokyklos direktoriumi ir jo pavaduotoja ir pateikia
Mokyklos direktoriui pasiraSyti. Rengia atsakymy j paklausimus projektus.

3.9. Tvarko darbuotojy asmens bylas, uzveda mokiniy asmens bylas, jsega i jas reikiamus
dokumentus.

3.10. Spausdina i$silavinimo pazyméjimus ar brandos atestatus.

3.11. Suveda informacija apie darbuotojus j ,, MyLobser*, pildo darbuotojams darbo laiko apskaitos
tabelius. Ménesio pabaigoje juos iSspausdina ir pateikia pasirasSyti Mokyklos direktoriui.

3.12. Suveda duomenis apie mokinius ] Mokiniy registra, nuolat atnaujina informacija.

3.13. Suveda Pasusvio ikimokyklinio ugdymo skyriy lankanc¢iy vaiky duomenis j buhaltering sistema
,»MyLobster* , pazymi lengvatas, nuolat atnaujina informacija.

3.14. Saugo dokumentus ir nustatytu laiku perduoda juos ;} Mokyklos archyva, ji tvarko, veda jame
esan¢iy dokumenty apskaita.

3.15. Primena Mokyklos direktoriui apie biitinus darbus, dalyvavimga pasitarimuose, posédziuose.

3.16. Kviecia dalyvius | posédzius ir pasitarimus ir juos registruoja. Direktoriaus pavedimu
protokoluoja jvairius posédZius ir pasitarimus.



3.17. Direktoriaus pavedimu surenka informacijg apie atliktus darbus ir apie tai praneSa Mokyklos
direktoriui.

3.18. Direktoriaus pavedimu pakviecia reikiamg darbuotoja ar mokinj pokalbiui pas Mokyklos
direktoriy.

3.19. ISraSo pazymas ir pazyméjimus darbuotojams ir mokiniams ir pateikia juos pasiraSyti Mokyklos
direktoriui.

3.20. Rengia mokyklos dokumentacijos plang, sudaro bylas pagal nustatytus byly nomenklatiiros
indeksus.

3.21. Teikia pagalba darbuotojams veiklos dokumentavimo klausimais.
3.22. Tvarko siunciamgja korespondencija, jg iSsiuncia.

3.23. Maloniai ir mandagiai elgiasi su lankytojais ir interesantais, Mokyklos sveciais, o taip pat
asmenimis, skambinandiais telefonu.

3.24. Uztikrina pavyzdingg tvarka Mokyklos rastinéje, nuolat riipinasi jos estetinio vaizdo
pagerinimu.

3.25. Rupinasi, kad, kad patikimai veikty rastinéje esanti kompiuteriné technika ir dokumenty
kopijavimo aparatas. Esant reikalui, suderings su Mokyklos direktoriumi, iSkvie¢ia meistrus.

3.26. IsikiSa jtarus ir/ar pastebéjus smurtg ar patyc€ias — nutraukia bet kokius tokj jtarimg kelian¢ius
veiksmus. Jei asmeniui reikia pagalbos, kreipiasi ] pagalbg galinCius suteikti asmenis (budintj
pedagoga ar kitus mokyklos darbuotojus) ar institucijas (pvz., policija, greitoji pagalba). Nedelsiant,
bet ne veliau kaip kitg darbo dieng informuoja klasés auklétojg apie jtariamas ir/ar jvykusias patycias,
elektroniniy patyc¢iy atveju pateikia i§saugotus jrodymus arba mokyklos rastin¢je uzpildo pranesimo
apie patycias forma.

3.27. Vykdo kitus Mokyklos direktoriaus pavedimus. Tikslingai panaudoja visa darbo laika.

Su pareigybés apraSymu susipazinau ir sutinku:

Data parasas vardas, pavardé



