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VILNIAUS BALTUPIU PROGIMNAZIJOS
SEKRETORIAUS
PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Pareigybés pavadinimas — sekretorius.

2. Pareigybés grupé — IV (kvalifikuotas darbuotojas).

3. Pareigybés lygis — C.

4. Pareigybés pavaldumas — tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Vilniaus Baltupiy progimnazijos
(toliau — Progimnazijos) rastinés vadovui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Sias pareigas einantis darbuotojas turi atitikti $iuos specialius reikalavimus:

5.1. turéti ne Zemesnj kaip vidurinj i$silavinimg ir jgyta profesine kvalifikacija,

5.2. gerai mokéti lietuviy kalba, jos mokéjimo lygis turi atitikti Valstybinés kalbos mokéjimo
kategorijy reikalavimus;

5.3. iSmanyti rastvedybos taisykles;

5.4. zinoti sutar¢iy sudarymo taisykles;

5.5. iSmanyti pagrindinius Lietuvos Respublikos teisés aktus, reglamentuojancius rastvedyba,
dokumenty saugojima ir archyvavima,

5.6. buti susipazings su Lietuvos Respublikos Konstitucija, vadovautis Lietuvos Respublikos
Svietimo jstatymu, Vaiko teisiy konvencija, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Lietuvos
Respublikos $vietimo, mokslo ir sporto ministerijos teisés aktais, Vilniaus miesto savivaldybés
sprendimais ir jsakymais, reglamentuojanciais Svietimo jstaigy veikla, Darbo kodeksu,
Progimnazijos nuostatais, darbo tvarkos taisyklémis, kitais jstaigos lokaliniais dokumentais ir
pareigybés apraSymu,

5.7. zinoti gaunamy ir siunéiamy jstaigos dokumenty ir lokaliniy akty priémimo, i$siuntimo,
registravimo, perdavimo, saugojimo ir vykdymo kontrolés tvarka,

5.8. zinoti Progimnazijos struktiira;

5.9. iSmanyti lankytojy ir klienty priémimo tvarka,

5.10. mokéti mandagiai ir kultiringai bendrauti su darbuotojais, mokiniais ir jy tévais
(globgjais, rupintojais);

5.11. organizuoti telefoninius pokalbius, informacijos sklaidg elektroniniu pastu, e-dienynu ir
kitais komunikacijos kanalais;

5.12. ismanyti profesinés etikos reikalavimus, bendradarbiavimo ir dalykinio pokalbio taisykles;

5.13. grieztai laikytis konfidencialios informacijos slaptumo;

5.14. mokeéti bent vieng 1S trijy kalby (angly, vokieciy, rusy);

5.15. gebéti dirbti kompiuteriu, naudotis biuro jranga ir informacinémis komunikacinémis
technologijomis.



111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einan¢io darbuotojo funkcijos:

6.1. operatyviai teikti pagalbg Progimnazijos direktoriui, rastinés vadovui ir kitiems jstaigos
darbuotojams;

6.2. organizuoti rastvedyba pagal pagrindinius dokumenty rengimo, tvarkymo ir valdymo
reikalavimus;

6.3. perzitaréti gaunamus dokumentus, registruoti j atitinkamus registrus, Progimnazijos
direktoriaus nurodymu jteikti vykdytojams;

6.4. rengti jsakymy ir kity dokumenty projektus, teikti juos rastinés vadovui derinti ir
Progimnazijos direktoriui tvirtinti;

6.5. spausdinti, dauginti, skenuoti dokumentus, tvirtinti dokumenty kopijas, nuorasus ir iSrasus;

6.6. kultaringai ir mandagiai bendrauti su Progimnazijos darbuotojais ir lankytojais bei
atsakinéti j telefoninius skambucius, suteikti skambinantiems visg biiting informacija;

6.7. teikti pagalbg rastinés vadovui, rengiant dokumentus archyviniam saugojimui ir tvarkant
archyva;

6.8. supazindinti darbuotojus su dokumentais, reikalauti reikiamy parasy;

6.9. konsultuoti Progimnazijos darbuotojus rastvedybos klausimais;

6.10. informuoti rastinés vadova apie raStvedybos biikle jstaigoje, teikti pasitilymus, kaip ja
tobulinti;

6.11. gauti i$ atsakingy darbuotojy duomenis apie atliktus ir planuojamus darbus organizacijoje,
su jais supazindinti rastinés vadova;

6.12. informuoti Progimnazijos darbuotojus apie rengiamus susirinkimus, posédZius,
pasitarimus;

6.13. kviesti dalyvius | posédzius, pasitarimus ir pan., tvarkyti dokumentacija, protokoluoti
pasitarimuose;

6.14. isduoti mokinio pazyméjimus, vesti jy apskaita;

6.15. teikti pagalbg rastinés vadovui, dirbant su Progimnazijoje naudojamomis duomeny
bazémis, administruoti darbo skelbimus Uzimtumo tarnybos svetainéje, Vilniaus miesto
savivaldybés svetaingje, kt.;

6.16. suvesti ] elektroninj dienyna mokiniy, mokiniy tévy, mokytojy duomenis, siysti kvietimus
jungtis prie elektroninio dienyno, konsultuoti vartotojus prisijungimo prie elektroninio dienyno
klausimais;

6.17. uztikrinti viesai skelbiamos informacijos atnaujinimg Progimnazijos fojé ir rastinéje;

6.18. pildyti ir sekti Progimnazijos darbuotojy sveikatos tikrinimo grafika, informuoti
darbuotojus apie artéjantj kasmetinj sveikatos tikrinimg. Esant reikalui, vesti kity darbuotojy
dokumenty, paZyméjimy apskaita;

6.19. stebéti, kad rastinéje pakakty kanceliariniy priemoniy, sudaryti kanceliariniy priemoniy
poreikio sarasa;

6.20. spausdinti pradinio ir pagrindinio iSsilavinimo pazyméjimus, jy apskaitos lapus;

6.21. riipintis direktoriaus ir rastinés kabinety tvarka;

6.22. nesant raStinés vadovo, tikrinti Progimnazijos elektroninj pasta, persiysti informacija
atsakingiems asmenims;

6.23. priimti svecius, lankytojus, delegacijas, partnerius, laikantis sveciy priémimo etiketo;

6.24. i8kilus nenumatytiems atvejams Progimnazijoje, sekretorius gali biiti skiriamas padéti
uztikrinti darbo tvarka, keiciant darbo pobiidj ir vieta;

6.25. vykdyti kitus Progimnazijos direktoriaus ir rastinés vadovo teisétus nurodymus, nevirsijant
nustatyto darbo laiko.



IV SKYRIUS
MOKINIU SAUGUMO UZTIKRINIMAS

7. Sias pareigas einantis darbuotojas, jtargs ar pastebéjes Zodines, fizines, socialines paty¢ias,
smurtg:

7.1. nedelsdamas jsikiSa ir nutraukia bet kokius tokj jtarimg keliancius veiksmus;

7.2. primena mokiniui, kuris tyCiojasi, smurtauja ar yra jtariamas tyc¢iojimusi, mokyklos
nuostatas ir mokinio elgesio taisykles;

7.3. rastu informuoja patyrusio patyCias, smurta mokinio klasés vadova apie jtariamas ar
jvykusias patycias;

7.4. esant grésmei mokinio sveikatai ar gyvybei, nedelsiant kreipiasi j pagalba galinCius suteikti
asmenis (tévus (globéjus, rupintojus) ir/ar mokyklos darbuotojus, direktoriy) ir/ar institucijas (pvz.:
policija, greitaja pagalbg ir kt.).

8. Sias pareigas einantis darbuotojas, jtares ar pastebéjes patycias kibernetinéje erdvéje arba
gaves apie jas informacijos:

8.1. esant galimybei, i§saugo vykstanciy patycCiy kibernetinéje erdvéje jrodymus ir nedelsdamas
imasi reikiamy priemoniy patyc¢ioms kibernetingje erdvéje sustabdyti;

8.2. jvertina grésme¢ mokiniui ir, esant poreikiui, kreipiasi | pagalbg galinCius suteikti asmenis
(tévus (globéjus, riipintojus) ir/ar mokyklos darbuotojus, direktoriy ar institucijas (policija);

8.3. pagal galimybes surenka informacijg apie besity¢iojanciy asmeny tapatybe, dalyviy skaiéiy
ir kitus galimai svarbius faktus;

8.4. rastu informuoja patyCias patyrusio mokinio klasés vadova apie patyCias kibernetinéje
erdvéje ir pateikia jrodymus (iSsaugota informacija);

8.5. turi teis¢ apie patyCias kibernetingje erdvéje pranesti Lietuvos Respublikos rySiy
reguliavimo tarnybai pateikdamas prane$ima interneto svetainéje adresu
www.draugiskasinternetas.It.

SusipaZinau, supratau ir jsipareigoju vykdyti:

( parasas, data)

(vardas, pavarde)


http://www.draugiskasinternetas.lt/

