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Vilkaviškio r. Sūdavos pagrindinės mokyklos 





direktoriaus 2019 m. balandžio 5 d. įsakymu Nr. V-66    

VILKAVIŠKIO R. SŪDAVOS PAGRINDINĖS MOKYKLOS

SEKRETORĖS PAREIGYBĖS APRAŠYMAS Nr. 1
I SKYRIUS

PAREIGYBĖ

1. Vilkaviškio r. Sūdavos pagrindinės mokyklos sekretorė  yra  specialistas     



(pareigybės pavadinimas)       (nurodoma pareigybės grupė)
2. Pareigybės lygis – B.________________________________________________



(nurodoma, kuriam lygiui (A (A1 ar A2), B, C, D) priskiriamas pareigybė)

II SKYRIUS

SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI
3. Sekretorė turi atitikti šiuos specialiuosius reikalavimus:

3.1. turėti ne mažesnį kaip neuniversitetinį aukštąjį arba jam prilygintą išsilavinimą arba įgytą profesinę kvalifikaciją;
3.2. turėti praktinio darbo raštvedybos srityje patirties;
3.3. laikytis konfidencialumo principo, neviešinti informacijos, susijusios su asmens duomenimis, su kuria susipažino vykdydamas savo pareigas;
3.4. mokėti naudotis informacinėmis technologijomis;
3. 5. gerai mokėti lietuvių kalbą, jos mokėjimo lygis turi atitikti Valstybinės kalbos mokėjimo kategorijų reikalavimus.
III SKYRIUS

ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sekretorius atlieka šias funkcijas:
4.1. rašo organizacinius dokumentus (nuostatus, taisykles, instrukcijas, sąrašus, bylų nomenklatūras), rengti informacinius dokumentus (raštus, pažymas, rekomendacijas, charakteristikas, įgaliojimus, aktus, protokolus ir kt.), tvarkomuosius dokumentus (įsakymus, nutarimus, sprendimus ir kt.);

4.2. registruoti gaunamus, siunčiamus, organizacinius, informacinius, tvarkomuosius dokumentus;

4.3. rengti atsakymus į gaunamus raštus;

4.4. kopijuoti dokumentus;

4.5. tvarkyti personalo bylas;

4.6. kasmet paruošti mokyklos dokumentacijos planą;

4.7. atlikti dokumentų atranką saugojimui, tvarkyti archyvą;

4.8. atsakyti į klausimus telefonu, siųsti dokumentus paštu;

4.9. priimti ir konsultuoti interesantus;

4.10. supažindinti darbuotojus su direktoriaus įsakymais;

4.11. priimti ir teikti informaciją švietimo skyriui ir kitoms įstaigoms elektroniniu paštu, faksu; 

4.12. priimti ir registruoti gyventojų prašymus, skundus su mokyklos veikla susijusiais klausimais;
4.13. esant reikalui vykdyti kitus mokyklos direktoriaus pavestus darbus.

_____________
Susipažinau ir sutinku  ______________________________________________________
(Parašas)   (Data)
(Vardas, pavardė)
