PATVIRTINTA

Krekenavos Mykolo Antanaičio gimnazijos direktoriaus 2019-04-23 įsakymu Nr. P-22
KREKENAVOS MYKOLO ANTANAIČIO GIMNAZIJOS
SEKRETORIAUS PAREIGYBĖS APRAŠYMAS
I SKYRIUS

PAREIGYBĖ

1. Sekretorius yra darbininkas, kurio pareigybė priskiriama D lygiui, atsižvelgiant į būtiną išsilavinimą toms pareigoms eiti.
2. Pareigybės lygis – D.
3. Pareigybės paskirtis – pareigybė reikalinga gimnazijos nuostatuose ir šiame pareigybės aprašyme numatytai veiklai vykdyti: rengti ir įforminti gimnazijos dokumentus pagal raštvedybos taisyklių reikalavimus, atlikti dokumentų kopijavimo darbus.

4. Pareigybės pavaldumas – šias pareigas einantis darbuotojas yra tiesiogiai pavaldus ir už savo darbą atsiskaito Krekenavos Mykolo Antanaičio gimnazijos (toliau – gimnazijos) direktoriaus pavaduotojui administracijai ir ūkiui.
II SKYRIUS

SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI

5. Sekretorius privalo vadovautis gimnazijos nuostatais, darbo tvarkos taisyklėmis, kolektyvine sutartimi, direktoriaus įsakymais, darbuotojų saugos ir sveikatos instrukcijomis ir šiuo pareigybės aprašymu.
6. Sekretorius privalo išmanyti:
6.1. gimnazijos struktūrą;

6.2. dokumentų saugojimo taisykles;

6.3. organizacinių, tvarkomųjų, informacinių dokumentų įforminimą;

            6.4. lietuvių kalbos, dokumentų tvarkymo, kalbos kultūros reikalavimus;

6.5. darbuotojų pavardes, adresus, telefonus.
7. Sekretorius privalo vadovautis Lietuvos Respublikos įstatymais ir kitais teisės aktais, Vyriausybės nutarimais, susijusiais su jo atliekamu darbu, dokumentų tvarkymo taisyklėmis, gimnazijos nuostatais, direktoriaus įsakymais, gimnazijos darbo tvarkos taisyklėmis, šiais pareiginiais nuostatais.

III SKYRIUS
ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

8. Rengti ir įforminti dokumentus pagal raštvedybos taisyklių reikalavimus.
9. Direktoriaus arba tiesioginio vadovo pavedimu spausdinti dokumentus.
10. Saugoti dokumentus nustatyta tvarka:
10.1. praėjus vieneriems kalendoriniams metams po bylų užbaigimo, tvarkyti jų apskaitą ir perduoti į archyvą;
10.2. tikrinti kiekvienos perduodamos bylos ir joje esančių dokumentų saugojimo terminus pagal gimnazijos dokumentacijos planą ir norminius teisės aktus.
11. Rūpintis, kad:

11.1. būtų sudaryti bylų apyrašai;

11.2. ilgo ir nuolatinio saugojimo bylos būtų išdėstomos chronologine tvarka;

11.3. dokumentai būtų įvertinti pagal jų reikalingumo kriterijus;

11.4. atrenkami dokumentai naikinimui ar tolesniam jų saugojimui.
12. Laiku ir kokybiškai kopijuoti pateiktus dokumentus.
13. Išduoti kelionės lapus vairuotojams, patikrinti jų užpildymą.
14. Tausoti gimnazijos turtą, rūpestingai naudoti darbo priemones.
15. Būti lojaliam savo darbovietei, neviešinti direktoriaus pokalbių su interesantais.
16. Atlikti kitus darbus, nurodytus gimnazijos direktoriaus arba tiesioginio vadovo, neviršijant nustatyto darbo laiko.
17. Sekretorius turi teisę:

17.1. reikalauti, kad būtų sudarytos saugios darbo sąlygos;
17.2. atsisakyti dirbti, jeigu kyla pavojus darbuotojo saugai ir sveikatai;
17.3. pateikti tiesioginiam vadovui pastabas ir pasiūlymus darbo sąlygoms gerinti;
17.4. dalyvauti mokyklos aptarnaujančio personalo susirinkimuose bei reikšti savo nuomonę.
IV SKYRIUS

ATSAKOMYBĖ

18. Sekretorius atsako už:

            18.1. dokumentuose nurodytų užduočių vykdymo kontrolę;
            18.2. dokumentų saugumą ir laiku jų perdavimą į gimnazijos archyvą;

            18.3. gimnazijos konfidencialios informacijos saugojimą;

18.4. pavestų darbų atlikimo kokybę;
18.5. už žalą, padarytą įstaigai dėl savo kaltės ir neatsargumo;

18.6. reguliarų profilaktinį sveikatos tikrinimąsi;
18.7. jam patikėto inventoriaus, įrengimų tinkamą naudojimą pagal darbo saugos ir priešgaisrinių taisyklių nuorodas, paskirtį.
19. Už savo pareigų netinkamą vykdymą ar nevykdymą atsako gimnazijos darbo tvarkos taisyklių ir Lietuvos Respublikos įstatymų nustatyta tvarka.
________________________________
Susipažinau

Sekretorius   ________________    ___________________________________________
                               (parašas)

                   (vardas, pavardė, data)

