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APRASYMAS

L PAREIGYBE

1. Pareigy pavadinimas: Tauragés ,,Saltinio* progimnazijos sekretorius

2. Pareigybés grupé: Tauragés ,,Saltinio” progimnazijos specialistas.

3. Pareigybés lygis: B

4. Pareigybés paskirtis: iSmanyti vieningg valstybine rastvedybos sistemg ir jg tinkamai
tvarkyti, teisingai forminti j archyva patenkangius dokumentus ir vadovautis veikian¢ia jy klasifikavimo
sistema, archyvuoti ir saugoti dokumentus, pagal Salyje veikianCius jstatymus ir teisés aktus.

5. Pareigybés pavaldumas: Tauragés ,.Saltinio progimnazijos sekretorius pavaldus
rastinés administratoriui.

II. SPECIALUS REIKALAVIMAI SEKRETORIUI

6. Sekretoriaus pareigas einantis asmuo turi atitikti §ivos specialiuosius reikalavimus:

6.1. turéti aukstajj issilavinima;

6.2. iSmanyti dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles, dokumenty rengimo taisykles,
dokumenty archyvavimo taisykles ir archyvo tvarkyma;

6.3. sugebéti savarankiskai planuoti, organizuoti savo veiklag;

6.4. puikiai mokeéti dirbti kompiuteriu.

1. SEKRETORIAUS FUNKCIJOS

7. Sekretorius vykdo $ias funkcijas:

7.1. rengia dokumentacijos plang (prireikus — jo papildymy sara$a) ir dokumentacijos plano
suvestine, dokumenty registry sgrada ir nustatyta tvarka teikia direktoriui juos tvirtinti;

7.2. vadovauja progimnazijos archyvo organizavimo ir tvarkymo darbams;

7.3. nustatyta tvarka priima, registruoja, sistemina, saugo ir naudoja dokumentus;

7.4. sudaro informacine dokumentacijg, palengvinanéia progimnazijos archyviniy dokumenty
apskaita ir naudojimg: apraSus, kartotekas, katalogus, atitinkamus apskaitos dokumentus (byly
jregistravimo ir i§registravimo apskaitg, fondy sarasus, bylas ir kt.);

7.5. suteikia pagalba ieskant reikiamy dokumenty;

7.6. instruktuoja progimnazijos administracijos darbuotojus, kaip formuoti, ruosti ir atiduoti
dokumentus j archyva;

7.7. laiku paruosia ir laiku atiduoda dokumentus j progimnazijos archyva;

7.8. uztikrina, kad tinkamai bty saugomi archyviniai dokumentai progimnazijos archyve
(sudaromi byly aprasai, suraSomi aktai apie sunaikintus dokumentus, kuriy saugojimo terminas
pasibaige);

7.9. kontroliuoja dokumenty biikle, Ziiiri, kad archyvo patalpose biity dokumenty saugumui
palankios salygos;

7.10. i§duoda archyvines pazymas remiantis duomenimis, esanciais archyve;

7.11. sudaro nustatytas ataskaitas;

7.12. dalyvauja rengiant nuostatus ir instrukcijas apie rastvedybos tvarkymg ir archyvo
darbo organizavima;



7.13. uztikrina informacijos tarnybine paslapt}, sauguma;

7.14. kelia duomenis | elektroning dokumenty valdymo sistemg bei personalo apskaitos
klausimais finansinés ir valdymo apskaitos valdymo programoje ,,STEKAS*;

7.15. esant bitinybei dalyvauja sprendziant igkilusias su progimnazijos veikla susijusias
problemas kartu su kitais progimnazijos darbuotojais;

7.16. atostogy metu ar ligos atveju, pavaduoja ratinés administratoriy;

7.17. vykdo Kkitus direktoriaus, direktoriaus pavaduotojy nenuolatinio pobiidZio pavedimus tam,
kad biity pasiekti progimnazijos strateginiai tikslai;

7.18. kelia kvalifikacija seminaruose, mokymuose ar kursuose.
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