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VILNIAUS PETRO VILEISIO PROGIMNAZ1JOS
SEKRETORES PAREIGINIAI NUOSTATAI
|. BENDROSIOS NUOSTATOS

Vilniaus Petro VileiSio progimnazijos sekretoré yra priskiriama kvalifikuoty darbuotojy
grupei. Pareigybés lygis ,,C“. Sekretore skiriamas asmuo, turintis aukstgjj arba aukstesnjjj
i$sivalinimg ir ne mazesnj 3-jy mety darbo stazg sekretorés pareigose.

Sekretor¢ pavaldi progimnazijos direktorei ir rastinés vedéjai.

Pareigybés paskirtis-priimti interesantus, formintini jsakymais iSvykas su mokiniais,
olimpiadas, konkursus, sisteminti mokytojy praSymus.

1.Sekretoré privalo:

1.1. gerai mokéti valstybine lietuviy kalbg ir bent vieng uZsienio kalba;

1.2. iSmanyti Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles bei Dokumenty rengimo taisykles;

1.3. mokéti dirbti naujomis rysiy ir kitomis organizacinés technikos priemonémis;

1.4. vadovautis LR jstatymais ir kitais teisés aktais, susijusiais su jos atlickamu darbu,
raStvedybos taisyklémis, progimnazijos nuostatais, vadovo jsakymais, progimnazijos darbo
tvarkos taisyklémis, Siais pareiginiais nuostatais bei kitais tvarky apraSais ir nuostatais,
privalomais visiems progimnazijos darbuotojams;

1.5. korektiskai elgtis, biiti nepriekaistingos i§vaizdos;

1.5. mokéti naudotis organizacine technika.

2. Sekretoré turi zinoti, iSmanyti:

2.1. saugos darbe, prieSgaisrinés ir apsaugos nuo elektros reikalavimus; progimnazijos,
kurioje dirba, struktiirg bei veiklos sritis; darbo organizavimo tvarkg; darbo teisés pagrindus;
organizacinés tvarkomosios dokumentacijos sistemg, archyvuojamy dokumenty jforminimo ir
registravimo reikalavimus; rastvedybos taisykles; darbuotojy pavardes, adresus, telefonus;

2.2. kalbos kultiros normas, tarnybinio etiketo reikalavimus, bendravimo ir dalykinio
pokalbio taisykles.

Il. PAREIGOS

3. Sekretorés pareigos:

3.1. Informuoti progimnazijos direktoriy apie gautus praneSimus  ir priminti
progimnazijos direktoriui batinus darbus, rengiamus posédzius, pasitarimus.

3.2. Naudoti jos darbui skirtas jstaigos darbo priemones pagal paskirtj ir jas tausoti.

3.3. Laikytis darbo etikos ir drausmés reikalavimy, pasizymeéti nepriekaistinga reputacija.

3.4. Vadovautis dokumenty tvarkymo ir apskaitos bei dokumenty rengimo taisyklémis bei
to paties reikalauti i§ visy progimnazijos darbuotojy.

3.5. Deramai sutikti ir i§lydéti mokyklos svecius, lankytojus ar partnerius.

3.6.Vengti asmeniniy ir darbo interesy konflikty, kenkianciy progimnazijos vardui bei
priestaraujanciy jos veiklos tikslams, santykiuose su mokyklos klientais ir Kitais fiziniais bei
juridiniais asmenimis.

3.7. Atsakyti j lankytojy klausimus, priimti ir suteikti informacijg telefonu.

3.8. Rengti jsakymus veiklos klausimais ir juos registruoti j registra ,,V*.

3.9. Rengti mokiniy veiklos jsakymus ir juos registruoti j registra ,,M*.



3.10. Sudaryti laikino saugojimo byly sarasus bei ilgo ir laikino saugojimo byly aprasus.

3.11. Spausdinti vidinius mokyklos dokumentus (protokolus, siun¢iamus rastus, pazymas).

3.12. Informuoti ir kviesti dalyvius j mokykloje rengiamus posédzius, pasitarimus ar kitus
renginius, juos sutikti ir registruoti, reikalui esant- rasyti protokolus.

3.13. Kopijuoti dokumentus pagal pareikalavima.

3.14. Tvirtinti progimnazijos dokumenty kopijas.

3.15. Sisteminti gaunamus dokumentus, mokytojy praSymus veiklos klausimais, teikti juos
direktoriui vizuoti.

3.16. Administracijos darbuotojy jpareigojimu spausdinti siun¢iamuosius rastus,
moksleiviy pazymas.

3.17. Supazindinti progimnazijos darbuotojus pasirasytinai su direktoriaus jsakymais bei
potvarkiais ir kontroliuoti kaip jie vykdomi.

3.18. Ruosti bylas pridavimui j archyva savo kompetencijos ribose.

3.19. Ruosti ir isduoti reikalingus dokumentus moksleiviams ir jy tévams.

3.20. Sudaryti kanceliariniy prekiy sarasus, juos pateikiant atsakingam asmeniui dél
jsigijimo.

I11. TEISES

4. Sekretoré, vykdydama savo funkcijas, turi teise:

4.1. Kelti kvalifikacija seminaruose, mokymuose ar kursuose.

4.2. Gauti visg darbui reikalingg informacijg ir darbo priemones.

4.3. Laiku gauti darbo uzmokestj.

4.4. Turéti tinkamas darbo salygas, socialines garantijas, kasmetinj poils;.

IV. ATSAKOMYBE

5. Sekretoreé yra atsakinga:

5.1. Uz savo pareigy tinkamg vykdyma ar nevykdyma Siame pareigybés apraSyme, LR
teises aktuose ir kituose susijusiuose teisés aktuose nustatyta tvarka.

5.2. Uz progimnazijoje gauty dokumenty savalaikj ir tinkamg registravima, sisteminimg ir
perdavima konkretiems direktoriaus priskirtiems darbuotojams, uZz archyvui rengiamy byly
tvarkyma.

5.3. Uz jai perduotg materialinj turtg ir priemones progimnazijos darbo reglamento ir
LR jstatymy nustatyta tvarka, uz tvarkinga techniniy priemoniy naudojima.

5.4. Uz sekretoriato dokumenty sauguma bei jy archyvavima.

5.5. Uz progimnazijos komerciniy paslap¢iy saugojima.

5.6. Sekretor¢ jsipareigoja neatskleisti Zodziu, rastu ar kitokiu biidu tretiesiems asmenims
jokios komercinés, dalykinés, finansinés bei kitokios konfidencialios informacijos, su kuria ji
buvo supazindinta arba ji tapo jam prieinama ir zZinoma dirbant progimnazijoje, iSskyrus tuos
atvejus, kai tokia informacija atskleisti ja jpareigoja jstatymai.

5.7. Uz savo pareigy netinkamg vykdyma sekretor¢ atsako progimnazijos vidaus darbo
tvarkos taisykliy ir LR jstatymy nustatyta darbo kodekso tvarka.
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