SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS ATLIEKANCIAM DARBUOTOJUI

5. Sekretoriui keliami kvalifikaciniai reikalavimai:

5.1. ne Zemesnis kaip vidurinis ir/(ar) jgyta profesiné kvalifikacija, turéti praktinio darbo
raStvedybos srityje patirties;

5.2. mokéti rengti dokumentus pagal dokumenty rengimo taisykles ar dokumenty
tvarkymo ir apskaitos taisykles;

5.2. darbo su informacinémis technologijomis jgiidziai;

5.3. valstybinés kalbos taisyklingas vartojimas;

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

5.5. sugebéti savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo veikla, operatyviai spresti
iSkilusias problemas;

5.6. tobulinti kvalifikacijg tvarkant progimnazijos dokumentus pagal rastvedybos
taisykles.

6. Zinoti dokumenty rengimo taisykles, progimnazijos organizacine struktiira ir veiklos
Kryptis.

7. Mokéti naudotis Siuolaikinémis informacijos paieskos, perdavimo bei darbo su
informacija priemonémis.

8. Mokéti dirbti Microsoft programiniu paketu.

9. Savarankiskai planuoti ir organizuoti savo veikla, gebéti atsirinkti ir taikyti
tiesioginéms funkcijoms reikalingas taisykles ir tvarkas.

10. Moketi valstybing kalbg ir bent vieng uzsienio kalba.

11. Moketi parengti bei jforminti progimnazijos informacinius dokumentus (rastus,
paZzymas, aktus, protokolus ir kt.).

12. Zinoti informacijos perdavimo (priemimo) elektroniniu pa$tu, kitomis
Siuolaikinémis rysio priemonémis biidus.

13. Biti pareigingu, darbs¢iu ir sagZiningu, sklandZiai déstyti mintis rastu.

14. Laikytis dalykinio pokalbio taisykliy, tarnybinio etiketo reikalavimy, gebéti
bendrauti.

SIAS PAREIGAS ATLIEKANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

15. Vykdyti funkcijas bendrojoje veiklos srityje — dokumenty tvarkymo, saugojimo,
ruoS§imo archyvavimui, informacijos teikimo.

16. Saziningai atlikti savo pareigas, laikytis darbo drausmés, laiku ir tiksliai vykdyti
teis€tus progimnazijos vadovybés nurodymus bei progimnazijos savivaldos institucijy teisétus
nutarimus.

17. Tvarkyti progimnazijos personalo dokumentacijg, darbuotojy asmens bylas.

18. Priimti progimnazijai siun¢iama korespondencija, atlikti pirminj jos tvarkyma, kurio
metu patikrinti ar neatplésti vokai, ar juose visi dokumentai, registruoti gautg korespondencijg jos
gavimo dieng gauty dokumenty registre.

19. Uzregistruotus gautus dokumentus perduoti progimnazijos direktoriui susipazinti.

20. Direktoriui susipazinus su gautais dokumentais, perduoti juos vizoje nurodytiems
adresatams, o vizy tekstus jsiraSyti ] gauty dokumenty registra.

21. Kontroliuoti direktoriaus vizose nurodyty uzduociy vykdyma, jeigu kontrolés
funkcija nepavesta kitiems.

22. Jeigu | gauta dokumentg reikalinga atsakyti, organizuoti atsakomojo dokumento
parengimg arba paciai jj parengti ir pateikti direktoriui pasirasyti.



23. Registruoti siun¢iamus dokumentus siunciamyjy dokumenty registre. Jeigu
siunc¢iamasis dokumentas yra atsakomasis, tikrinti, ar yra nuoroda j kokj dokumentg atsakoma.

24. Mokyklos vidaus dokumentus (ijsakymus, aktus, protokolus, nutarimus ir kt.)
registruoti vidaus dokumenty registruose.

25. Progimnazijos direktoriui nurodzius arba pagal jo nustatyta tvarka rengti vidaus ir
siunciamyjy dokumenty projektus.

26. Spausdinti ir kopijuoti vidaus ir siunc¢iamuosius dokumentus.

27. Priimti ir perduoti informacijg kitomis Siuolaikinio rySio priemonémis.

28. Kasmet, nustatytu laiku, parengti rastin¢je numatomy sudaryti dokumenty plang —
dokumentacijos plana.

29. Formuoti gaunamy, siun¢iamy, vidaus dokumenty bylas.

30. UfZtikrinti progimnazijos archyvo dokumenty tvarkymga: susisteminima,
archyvavima, archyviniy apyrasy parengima, dokumenty iSsaugojima pagal saugojimo terminus,
dokumenty nustatytais terminais nuraSyma.

31. Koordinuoti progimnazijos dokumentacijos plano parengimg atskiruose
padaliniuose, suformuoti bendrajj progimnazijos dokumentacijos plana, kontroliuoti jo vykdyma.

32. Rupintis dokumenty ir technikos, esancios kabinete, saugumu.

33. Priimti progimnazijos lankytojus — mokiniy tévus (globéjus, riipintojus), Kitus
interesantus, suteikti jiems juos dominancig informacijg, nurodyti pedagogus, progimnazijos
vadovus, kompetentingus spresti lankytojams iskilusius klausimus.

34. Rengti sveciy priémima pagal priimtg etiketa.

35. Progimnazijos direktoriui nurodzius, pranesti Mokytojy tarybos, Progimnazijos
tarybos, Vaiko gerovés komisijos ir kt. nariams apie rengiamy posédziy, pasitarimy, susirinkimy laika
ir vieta.

36. Progimnazijos direktoriui nurodzius, surinkti jam reikalingg informacijg i$
pedagogy, tkio ir kity progimnazijos darbuotojy, iSkviesti pas direktoriy jo nurodytus darbuotojus.

37. Iskabinti skelbimy lentoje dokumentus su viesai skelbtina informacija.

38. Konsultuoti darbuotojus rastvedybos klausimais, padéti pedagogams jforminti
ivairius dokumentus.

39. Keiciantis sekretoriui, perduoti pagal akta naujam sekretoriui einamosios
rastvedybos bylas, nebaigtus tvarkyti dokumentus.

40. Sekretorius, jtares ar pastebéjes Zodines, fizines, socialines patyc¢ias, smurta:

40.1. nedelsdamas jsikiSa ir nutraukia bet kokius tokj jtarima kelian¢ius veiksmus;

40.2. primena mokiniui, kuris tyCiojasi, smurtauja ar yra jtariamas tyciojimusi,
gimnazijos nuostatas ir mokinio elgesio taisykles;

40.3. informuoja patyrusio patycias, smurtg mokinio klasés auklétoja apie jtariamas ar
Ivykusias patycias;

40.4. esant grésmei mokinio sveikatai ar gyvybei, nedelsiant kreipiasi j pagalba
galinCius suteikti asmenis — tévus (globé&jus, ripintojus) ir/ar mokyklos darbuotojus, direktoriy ir/ar
institucijas (pvz.,: policija, greitaja pagalbg ir kt.).

41. Sekretorius, jtares ar pastebéjes patycias kibernetinéje erdvéje arba gaves apie
jas pranesima:

41.1. esant galimybei iSsaugo vykstan¢iy patyCiy kibernetingje erdvéje jrodymus ir
nedelsdamas imasi reikiamy priemoniy paty¢ioms kibernetingje erdvéje sustabdyti;

41.2. jvertina grésme¢ mokiniui ir esant poreikiui kreipiasi | pagalbg galincius suteikti
asmenis — tévus (globéjus riipintojus) ir/ar mokyklos darbuotojus, direktoriy ar institucijas (policijg);

41.3. pagal galimybes surenka informacija apie besity€iojanciy asmeny tapatybe,
dalyviy skaiciy ir kitus galimai svarbius faktus;



41.4. turi teise apie patycCias kibernetinéje erdvéje pranesti Lietuvos Respublikos rySiy
reguliavimo tarnybai pateikdamas pranesima interneto svetainéje adresu
www.draugiskasinternetas.It.

42. Vykdyti kitus progimnazijos vadovybés teisétus nurodymus.



http://www.draugiskasinternetas.lt/

