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ŠALČININKŲ R. BUTRIMONIŲ ANOS KREPŠTUL GIMNAZIJOS SEKRETORĖS PAREIGYBĖS APRAŠYMAS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Šalčininkų r. Butrimonių Anos Krepštul  gimnazijos (toliau – Gimnazija) sekretorės pareigybės aprašymas reglamentuoja sekretoriaus, dirbančio gimnazijoje pagal darbo sutartį, darbinę veiklą:
2. Gimnazijos sekretorę priima į darbą ir iš jo atleidžia Gimnazijos direktorius.
3. Gimnazijos sekretorė dirba, vadovaudamasis Lietuvos Respublikos Konstitucija, įstatymais, Lietuvos Respublikos vyriausybės nutarimais, Lietuvos Respublikos švietimo ir mokslo ministro įsakymais, Šalčininkų rajono savivaldybės tarybos sprendimais, savivaldybės mero potvarkiais, Savivaldybės administracijos direktoriaus bei Švietimo ir sporto skyriaus vedėjo įsakymais, Gimnazijos nuostatais bei šiuo pareigybės aprašymu.

4. Sekretorės pareigybė reikalinga vykdyti Gimnazijos veiklos dokumentų valdymą.

II. REIKALAVIMAI, KELIAMI EINANTIEMS RAŠTINĖS VEDĖJO
PAREIGAS
5. Reikalavimai:

5.1.  Išsilavinimas – ne žemesnis kaip vidurinis išsilavinimas;
5.2. profesijos klasifikatoriaus kodas – 412001;
5.3. pareigybės lygis – C.
6. Kalbų mokėjimas – privaloma mokėti lietuvių kalbą ir vieną iš užsienio kalbų (anglų, vokiečių ar rusų) pažengusio vartotojo lygmens B1 lygiu.

7. Ankstesnė darbo patirtis – ne mažesnė kaip 1 metų viešojo administravimo srityje. 

8. Gebėti dirbti „Microsoft Office“ programos paketu.

9. Gebėti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informaciją ir rengti išvadas.

10. Gebėti  sklandžiai dėstyti mintis žodžiu ir raštu.

11. Turėti bendravimo įgūdžių, būti nekonfliktiškam.

III. PAREIGYBĖS FUNKCIJOS

12. Sekretorė vykdo šias funkcijas:

12.1. tvarko, grupuoja, sistemina rašytinius ir jiems prilygintus dokumentus ugdymo organizavimo, priežiūros, ūkiniais, finansiniais ir švietimo stebėsenos klausimais, pagal paskirtį juos registruoja kompiuterizuotoje informacinėje dokumentų valdymo sistemoje, perduoda juos rezoliucijose nurodytiems asmenims; 

12.2.Gimnazijos direktoriui pavedus įveda į kompiuterines laikmenas (gimnazijos kompiuterinę informacinę dokumentų valdymo sistemą). Gimnazijos bei direktoriaus pavaduotojų rezoliucijas ir užduotis pagal gautus dokumentus ir kontroliuoja gaunamų dokumentų rezoliucijų vykdymo eigą;

12.3. atsako į asmenų skambučius, suteikia jiems reikiamą informaciją, nusiunčia pas specialistus, kompetentingus spręsti iškilusius klausimus;

12.4. tvarko asmenų priėmimo apskaitą;

12.5. sistemina ir apibendrina informaciją, gaunamą iš direktoriaus pavaduotojų, ūkvedžio, vykdant direktoriaus įsakymus, iš direktoriaus pavaduotojų, ūkvedžio, specialistų pavedimus, teikiant operatyvius duomenis; 

12.6. Direktoriui pavedus:
12.6.1. spausdina direktoriaus įsakymus, oficialius ir kitus raštus, kontroliuoja susirašinėjimo ir vykdymo terminus;

12.6.2. daugina, skenuoja arba persiunčia elektroniniu paštu savivaldybei reikalingą medžiagą;
12.6.3. bendradarbiauja su kitais gimnazijos darbuotojais, gauna iš jų ir perduoda jiems reikiamą informaciją, dokumentus;

12.6.4. informuoja gimnazijos darbuotojus apie rengiamus pasitarimus ir susirinkimus; 
12.6.5. dalyvauja dokumentų ekspertų komisijos darbe; 

12.6.6. sutvarko gimnazijos darbuotojų gautus dokumentus  pagal šiems teisės aktams nustatytus reikalavimus;

12.6.7. renka informaciją apie darbuotojų darbo priemonių poreikį;

12.6.8. renka darbuotojų prašymus dėl atostogų, jų koregavimo;

12.6.9. ruošia metinių atostogų grafikų, atostogų  pakeitimo projektus ir teikia juos derinti teisės aktų nustatyta tvarka; 

12.6.10. spausdina teikimus dėl darbuotojų priedų, priemokų ir vienkartinių išmokų;

12.7. vykdo dokumentų valdymą, formuoja dokumentų bylas pagal patvirtintą dokumentacijos planą, ruošia jas atiduoti į archyvą;

12.8. registruoja darbuotojų pranešimus, jiems vykstant į komandiruotes, kvalifikacijos kėlimo kursus, seminarus.

13. Vykdo kitus, nenuolatinio pobūdžio direktoriaus pavedimus susijusius su gimnazijos funkcijomis.

IV. PAREIGYBĖS TEISĖS

14. Gauti iš direktoriaus, darbuotojų informaciją, būtiną veiksmingai atlikti užduotis ir pavedimus. 

15. Atsisakyti atlikti užduotį ar pavedimą, jeigu duota užduotis ar pavedimas prieštarauja Lietuvos Respublikos įstatymams, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimams ar pažeidžia žmogaus orumą.

16. Gauti pareiginę algą, darbo užmokesčio priedą, priemokas ar kitas išmokas.

V. PAREIGYBĖS ATSAKOMYBĖ IR ATSKAITOMYBĖ

17. Sekretorė atsakinga už:

17.1. rengiamų gimnazijos dokumentų tvarkymą, duomenų teisėtumą ir jų pateikimą reikiamoms institucijoms ar asmenims laiku;

17.2. gaunamųjų ir siunčiamųjų raštų registravimą;

17.3. tinkamos informacijos suteikimą interesantams ir korektišką jų priėmimą;
            17.4. atsako už emociškai saugios mokymo(si) aplinkos gimnazijoje puoselėjimą, reagavimą į smurtą ir patyčias pagal gimnazijos nustatytą tvarką.
18. Sekretorė už savo pareigų nevykdymą ar netinkamą vykdymą atsako Lietuvos Respublikos įstatymų nustatyta tvarka.

19. sekretorė yra tiesiogiai pavaldi ir  atskaitinga Gimnazijos direktoriui.

Parengė direktorė Teresa Savel
Su pareigybės aprašymu susipažinau ir sutinku
______________________________        

 ___________________                      (Vardas ir pavardė)                                       



 (Parašas)                                                      
