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JONAVOS RAIMUNDO SAMULEVICIAUS PROGIMNAZIJOS
SEKRETORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Sekretorius (412001) yra kvalifikuotas darbuotojas.
2. Pareigybes lygis C.
3. Sekretorius tiesiogiai pavaldus direktoriui.

I SKYVRIUS 5
SPECIALUS REIKALAVIMALI SIAS PAREIGAS EINANCIAM
DARBUOTOJUI

4. Sekretorius turi atitikti $iuos specialius reikalavimus:

4.1. turéti asmens medicining knygele (sveikatos pasg) su sveikatos tikrinimo i§vada
leidZiancia dirbti mokykloje;

4.2. biiti susipazings su progimnazijos vidaus darbo tvarkos taisyklémis;

4.3. turéti ne Zemesnj kaip vidurinj i$silavinimg ir jgyta kvalifikacijg (butina iki 2022
m. sausiol d.) susijusig su Siomis pareigomis;

4.4. gebéti naudotis informacinémis technologijomis, kompiuterine biuro technika,

4.5. buti pareigingas, darbstus, saZiningas, gebantis bendrauti su mokytojais ir
mokiniais;

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

4.7. mokéti kaupti ir sisteminti informacija.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

5. Sekretorius vykdo Sias funkcijas:

5.1. tvarko siuné¢iamuosius ir gaunamuosius dokumentus (registruoja, pildo registrus,
1§siuncia);

5.2. spausdina direktoriaus, pavaduotojy ir kity darbuotojy teikiamus dokumentus ir
perduoda juos pagal pavedima;

5.3. priima pareiSkéjy praSymus;

5.4. 18duoda pazymas gimnazijos direktoriaus pavedimu;

5.5. rengia dokumenty projektus;

5.6. tvarko darbuotojy asmens bylas;

5.7. priima ir paskirsto informacija gaunama progimnazijos elektroniniu pastu;

5.8. saugo rastingje esancius progimnazijos antspaudus, dokumentus;

5.9. atsiliepia j laidinio telefono skambudius;

5.10. vykdo kitas progimnazijos direktoriaus paskirtas funkcijas ir uzduotis,
nenumatytas Siame pareigybés aprasyme, susijusias su dokumenty rengimu, tvarkymu, apskaita.

SUSIPAZINAU:

(vardas ir pavarde, paraSas, data)



