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PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE
1. Pareigy pavadinimas: sekretorius yra specialisty grupéje.
2. Pareigybés lygis — B.
3. Sekretorius pavaldus rastinés administratoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

4. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti §iuos specialius reikalavimus:

4.1. Turéti ne zemesn] kaip aukStesnjji iSsilavinima, jgyta iki 2009 mety, ar specialyjj vidurinj
i§silavinima, jgyta iki 1995 mety.

4.2. Gerai mokéti lietuviy kalba, jos mokéjimo lygis turi atitikti Valstybinés kalbos mokeéjimo
kategorijy, patvirtinty Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. gruodzio 24 d. nutarimu Nr.
1688 (Zin., 2003, Nr. 123-5618), reikalavimus.

4.3. Zinoti ir tinkamai taikyti Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatyma,
Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy jstatyma, Dokumenty rengimo taisykles, Dokumenty
tvarkymo ir apskaitos taisykles.

4.4, Turi zinoti ir iSmanyti progimnazijos valdymo struktiira, darbo organizavimo principus.

4.5. Gebéti valdyti, kaupti, sisteminti informacija.

4.6. Moketi dirbti Siuolaikinémis technologijomis ir rySio priemonémis (MS Office programomis,
interneto narSyklémis, elektroninio pasto programomis ir kt.).

4.7. Gebéti dirbti komandoje; gebéti savarankiskai planuoti, organizuoti savo darba.

4.8. Neatskleisti Zodziu, rastu ar kitokiu pavidalu paSaliniams asmenims jokios dalykinés,
finansinés bei kitokios konfidencialios informacijos, su kuria jis buvo supazindintas arba ji tapo jam
prieinama ir zinoma dirbant Jurbarko Naujamies¢io progimnazijoje (toliau — Progimnazija).

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

5. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo §ias funkcijas:

5.1. Organizuoja Progimnazijos darbuotojy parengty rasty, praneSimy, informaciniy lapeliy
i$siuntimg ar i$nesimg adresatams.

5.2. Priima Progimnazijai siun¢iamg korespondencija ir atlieka jos pirminj tvarkyma, kurio metu
patikrina, ar neatplésti vokai, ar juose visi dokumentai bei priima Progimnazijai elektroniniu pastu
ar per e pristatyma siun¢iama korespondencijg.

5.3. Dirba su dokumenty valdymo sistema DBSIS.

5.4. Priima Progimnazijos lankytojus (mokiniy tévus, globéjus, rapintojus, Kitus interesantus),
suteikia jiems juos dominanc¢ig informacija, nurodo pedagogus, Progimnazijos vadovus, kurie
kompetentingai galés spresti lankytojams iskilusius klausimus.



5.5. Uztikrina byly i$saugojimg pagal saugojimo terminus, sutvarko dokumentus pagal norminiy
teisés akty reikalavimus ir laiku perduoda j Progimnazijos archyva.

5.6. Uztikrina Progimnazijos dokumenty tinkamga registravima, tvarkyma, apskaitg ir saugojima.
5.7. Vadovaujantis Darbo kodeksu parengia Progimnazijos darbuotojy kasmetiniy atostogy grafiko
projekta iki vasario 28 d., suderina su darbuotojais ir teikia tvirtinti direktoriui.

5.8. Rengia ir i8duoda reikalingus dokumentus mokiniams ir jy tévams (glob&jams, ripintojams),
kitiems interesantams.

5.9. I8duoda, keicia Progimnazijos mokiniams Mokinio pazyméjimus, juos registruoja registracijos
Zurnale.

5.10. Parengia Mokymo sutartis su Kiekvienu naujai atvykusiu mokytis asmeniu ir tos Mokyklos
mokiniu, pradedanciu mokytis pagal aukstesnio lygmens ugdymo programa ar jos dalj, keicianciu
ugdymo programa, iki pirmos jo mokymosi dienos pagal aukstesnio lygmens ugdymo programa:
pradinio, pagrindinio (pirmaja dalj). Nesulaukus informacijos i§ tévy (globéjy, riipintojy), per 5
darbo dienas visomis jmanomomis rySio priemonémis (telefonu, elektroniniu pastu) informuoja
tévus (globéjus, ripintojus) apie atvykima i Progimnazija Mokymo sutarties pasiraSymui.

5.11. Tvarko Progimnazijos archyva bei suteikia reikalingg informacijg dél kity reorganizuoty
mokykly (Jurbarko ,Nemunélio® pradinés mokyklos, Jurbarko ,,Saltinélio pradinés mokyklos,
Jurbarko rajono Upeiviy pradinés mokyklos, Jurbarko Nepamokinio centro, Jurbarko
neakivaizdinés vidurinés mokyklos, Jurbarko jaunimo mokyklos) laikantis Lietuvos Respublikos
dokumenty ir archyvy jstatyme, Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklése nustatytos tvarkos.
5.12. Atsako uz emociSkai saugios mokymo(si) aplinkos Progimnazijoje puoseléjima, reagavimg j
smurtg ir patycias pagal Progimnazijos nustatyta tvarka.

5.13. Pagal kompetencija rengia vidaus ir siun¢iamyjy dokumenty projektus.

5.14. Pagal poreikj parneSa dokumentus, rastus i§ Jurbarko rajono savivaldybés administracijos
Svietimo, kultiiros ir sporto skyriuje esanéio langelio.

5.15. Vykdo saugos ir sveikatos darbe bei prieSgaisrinés apsaugos taisykliy reikalavimus.

5.16. Dalyvauja kvalifikacijos tobulinimo seminaruose, mokymuose.

5.17. Kasmet pasitikrina sveikatg.

5.18. Atlieka kitus Progimnazijos direktoriaus pavestus darbus, kurie neprieStarauja Lietuvos
Respublikos teisés aktams.

Susipazinau ir sutinku

(vardas, pavardé, parasas)
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