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KUPIŠKIO RAJONO ŠEPETOS ALMOS ADAMKIENĖS PAGRINDINĖS MOKYKLOS
SEKRETORIAUS PAREIGINIAI NUOSTATAI NR. 3
I. BENDROJI DALIS

         1. Sekretorių skiria ir atleidžia iš pareigų, nustato jo pareigybinį atlyginimą ir
sudaro su juo darbo sutartį mokyklos direktorius. 
            2. Bendrieji reikalavimai pareigybei: turintis analogiško darbo patirties, žinantis raštvedybos bei dokumentų rengimo ir įforminimo taisykles, mokantis naudotis naujomis ryšių ir kitomis orgtechninėmis perdavimo priemonėmis, būti savarankiškas, sąžiningas, komunikabilus, mandagus.

         3. Pavaldumo ryšiai:

         3.1. jis pavaldus mokyklos direktoriui;

         3.2. jam pavaldžių nėra.

         4. Pavadavimas: kai darbuotojas atostogauja arba, kai jo nėra darbe dėl kitų pateisinamų priežasčių, jo pareigas atlieka kitas tiesioginio vadovo paskirtas asmuo.

         5. Kvalifikaciniai reikalavimai (turi žinoti, mokėti, išmanyti):

         5.1. Lietuvos Respublikos įstatymus, Vyriausybės nutarimus ir kitus teisinius norminius  aktus, reglamentuojančius įmonės veiklą;

         5.2. įstaigos, kurioje dirba, struktūrą ir jos personalo sudėtį, ;
         5.3. darbo organizavimo tvarką;
         5.4. darbo teisės pagrindus;
         5.5. organizacinę vykdomąją dokumentacijos sistemą;
         5.6. lietuvių kalbos ir raštvedybos taisyklių reikalavimus, kalbos kultūros reikalavimus;
         5.7. tarnybinio etiketo reikalavimus;
         5.8. bendravimo, dalykinio pokalbio taisykles;
         5.9. įstaigos darbuotojų pavardes, adresus, telefonus.
         5.10. lietuvių (privalumas užsienio) kalbas;
         5.11. informacijos apdorojimo, naudojant šiuolaikines technines komunikacijų, ryšio priemones ir metodus;

         5.12.organizuoti telefoninius pokalbius įstaigoje ir už jos ribų;
          5.13. dirbti kompiuteriu, organizacine technika;
naudotis pirmine medžiaga, dokumentais, ruošiant įstaigos įsakymus, raštus;
         5.14. šiuolaikinės personalo valdymo koncepcijas; darbo motyvacijos ir personalo vertinimo sistemos pagrindus;

         5.15. vidaus darbo tvarkos taisykles;

         5.16. saugos ir sveikatos darbe, priešgaisrinės saugos reikalavimus;

         5.17. planuoti savo darbo laiką;

         5.18. priemonių, reikalingų darbui, rūšis, kokybę.
         6. Sekretorius privalo vadovautis Lietuvos Respublikos įstatymais ir poįstatyminiais aktais, norminiais aktais;
         6.1. Darbuotojų saugos ir sveikatos įstatymu;

         6.2. mokyklos direktoriaus įsakymais;

         6.3. Darbo tvarkos taisyklėmis;

         6.4. nustatytomis užduotimis;

         6.5. šiais pareiginiais nuostatais.
SEKRETORIAUS PAREIGOS
          7. Sąžiningai atlikti savo pareigas, laikytis darbo drausmės, laiku ir tiksliai vykdyti
teisėtus mokyklos direktoriaus nurodymus bei mokyklos savivaldos institucijų teisėtus nutarimus.
           8. Priimti mokyklai siunčiamą korespondenciją, atlikti pirminį jos tvarkymą, kurio metu patikrinti ar neatplėšti vokai, ar juose visi dokumentai, registruoti gautą korespondenciją jos gavimo dieną Gautų dokumentų registracijos žurnale.
           9. Užregistruotus gautus dokumentus perduoti susipažinti mokyklos direktoriui.
          10. Direktoriui susipažinus su gautais dokumentais, perduoti juos   rezoliucijose nurodytiems adresatams.
          11.Registruoti gaunamus ir siunčiamus raštus.
         12. Mokyklos vidaus dokumentus (įsakymus, aktus, protokolus, nutarimus ir kt.)
registruoti vidaus dokumentų registracijos žurnale.
          13. Kviesti į posėdžius, pasitarimus dalyvius.
          14. Priimti ir perduoti faksą.
          15. Nuolat vadovautis raštvedybos taisyklėmis ir to paties reikalauti iš įstaigos
darbuotojų.
           16. Spausdinti dokumentus, raštus direktoriaus pavedimu.
           17. Pateikti tiesiogiai direktoriui ir jo pavaduotojams pasirašyti atspausdintus dokumentus, teikti peržiūrai jų projektus.
           18. Esant pavedimui, gauti iš vykdytojų informaciją apie atliktus darbus ir supažindinti
įstaigos direktorių.
           19. Supažindinti darbuotojus su mokyklos vidaus darbo tvarka, direktoriaus įsakymais.
           20. Informuoti įstaigos darbuotojus apie rengiamus susirinkimus, pasitarimus,
posėdžius, supažindinti su darbo planais, surinkti reikiamus parašus ant dokumentų,
supažindinant su raštų turiniu.
          21. Nukreipti ir paskirti lankytojams laiką pokalbiui su įstaigos vadovu ar kitų
administracijos darbuotoju.
           22. Priimti mokyklos lankytojus (moksleivių tėvus, globėjus, kitus interesantus),
suteikti jiems juos dominančią informaciją, nurodyti pedagogus, mokyklos vadovus, kurie kompetentingi spręsti lankytojams iškilusius klausimus suteikti informaciją telefonu.
           23. Mokyklos direktoriui nurodžius, pranešti mokyklos tarybos, mokytojų tarybos, tėvų
komiteto ir kt. nariams apie rengiamų posėdžių, pasitarimų, susirinkimų laiką ir vietą.
           24. Mokyklos direktoriui nurodžius, surinkti jam reikalingą informaciją iš pedagogų,
ūkio dalies ir kitų mokyklos darbuotojų, pakviesti pas direktorių nurodytus   mokyklos darbuotojus.
           25. Sisteminti gaunamus dokumentus ir informaciją, ją perduoti vykdytojams.
           26. Kopijuoti reikiamą medžiagą ir ją išdalinti pagal paskyrimus darbuotojams.
           27. Užtikrinti dokumentų saugumą, formuoti bylas saugojimui archyve, sudaryti bylų
aprašus, nurašymo aktus.
           28. Vykdyti pastovią darbuotojų apskaitą, tvarkyti asmens bylas.
           29. Žinoti darbuotojų vardus, pavardes, adresus ir telefonus.
           30. Išduoti, keisti darbuotojams identifikavimo dokumentus (darbo pažymėjimus), juos
registruoti darbuotojų pažymėjimų registracijos žurnale.

          31. Rengti darbuotojų priėmimo į darbą ir atleidimo iš darbo dokumentus. Informuoti
Socialinio draudimo fondo valdybą apie darbuotojų priėmimą, atleidimą, nemokamų ir vaiko
priežiūros atostogų suteikimą.
           32. Perduoti duomenis kitoms žinyboms.
          33. Ruošti ir išduoti reikalingus dokumentus mokiniams ir jų tėvams, kitiems
interesantams.
           34. Sudaryti mokyklos darbuotojų sąrašus kiekvienais mokslo metais iki rugsėjo 10 d.
           35. Vykdyti direktoriaus įsakymų įforminimą, registravimą, įteikimą ir apskaitą.
          36.Vykdyti darbuotojų saugos ir sveikatos, priešgaisrinės saugos, mokyklos darbo
tvarkos taisyklių reikalavimus.
          37. Spausdinti informacinius pranešimus ir skelbti mokytojų kambaryje, mokinių
skelbimų lentoje.
           38. Korektiškai elgtis ir būti tvarkingos išvaizdos.
III. SEKRETORIAUS TEISĖS

           39. Nepriimti iš vykdytojų nekokybiškai ir netvarkingai parengtų dokumentų, kuriuos
reikia perduoti įstaigos direktoriui ar kitoms organizacijoms;
            40. reikalauti iš mokyklos darbuotojų laikytis raštvedybos, dokumentų tvarkymo ir
saugojimo taisyklių;
           41. informuoti įstaigos direktorių ar atsakingą administracijos darbuotoją apie padėtį
įstaigoje, gautą informaciją, laukiančius lankytojus;
           42. reikalauti tinkamų darbo ir dokumentų saugojimo sąlygų;
           43. teikti pasiūlymus mokyklos administracijai dėl dokumentacijos rengimo,
apskaitos, tvarkymo ir saugojimo pagerinimo.
            44. į mokymąsi ir kvalifikacijos kėlimą, reikalingą tiesioginiam darbui atlikti
(suderinus su įstaigos vadovu);
           45. ginti pažeistas savo teises ar teisėtus interesus;
          46. dalyvauti pasitarimuose įstaigos veiklos klausimais, teikti pasiūlymus darbo
kokybei pagerinti;
          47. sužinoti apie jo darbo aplinkoje esančius sveikatai pavojingus ir kenksmingus
veiksnius;

           48. kreiptis raštu arba žodžiu į direktorę įvairiais asmeninio pobūdžio klausimais;

           49. teisė į kasmetines mokamas atostogas;

           50. teisė į pietų pertrauką;

           51. teisė į laiku išmokamą atlyginimą.

           52. atsisakyti vykdyti užduotis bei nurodymus, jei tai prieštarauja Lietuvos
Respublikos įstatymams;
.
IV. SEKRETORIAUS ATSAKOMYBĖ

           53. Už tvarkingą techninių priemonių laikymą savo darbo vietoje;
          54. už kokybišką ir greitą gautos korespondencijos sutvarkymą ir perdavimą įstaigos
vadovui;
           55. už gautų dokumentų registravimą, sisteminimą ir perdavimą direktoriui, bei konkretiems darbuotojams vykdyti;
           56. už savalaikį reikiamų dokumentų parengimą ir atidavimą vykdytojams;
           57. už darbuotojų ir kitų dokumentų pildymo teisingumą, saugumą ir savalaikį atidavimą
į archyvą;
            58. už dokumentų apsaugos reikalavimų vykdymą;
           59. už teisingą dokumentų, archyvo tvarkymą; 
           60. už korektišką lankytojų priėmimą pas įstaigos vadovą; 
           61. už teisingą darbo laiko naudojimą ir darbo drausmės pažeidimus;
            62. už saugos ir sveikatos, priešgaisrinės saugos, elektrosaugos reikalavimų vykdymą;
           63. už darbo tvarkos taisyklių reikalavimų ir šios instrukcijos vykdymą;
           64. už savo darbo ir poilsio režimo laikymąsi pagal nustatytą darbo laiką.
          65.Už šiuose nuostatuose nurodytų pareigų vykdymą sekretorius atsako
darbo tvarkos taisyklių ir Lietuvos Respublikos įstatymų nustatyta tvarka.

            66. Sekretorius pasižada ir įsipareigoja neatskleisti žodžiu, raštu ar kitokiu
pavidalu pašaliniams asmenims jokios dalykinės, finansinės bei kitokios konfidencialios
informacijos, su kuria jis buvo supažindintas arba ji tapo jam prieinama ir žinoma dirbant
įstaigoje.
___________________________________________

Su sekretoriaus pareiginiais nuostatais susipažinau ir sutinku: 
_______________
(parašas)
________________________

(vardas, pavardė)

______________

(data)
