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SIAULIU ,,SANTARVES* GIMNAZIJOS
SEKRETORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Siauliy ,,Santarvés“ gimnazijos (toliau — gimnazija) sekretoriaus yra darbuotojas, dirbantis
pagal darbo sutartj. Gimnazijos sekretoriaus pareigybe¢ priskiriama specialisty pareigybiy grupei.
2. Pareigybés lygis — B.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

3. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

3.1. Turéti ne zemesnj kaip vidurinj ar aukStesnjjj i$silavinima;

3.2. gebéti naudotis informacinémis technologijomis;

3.3. gerai mokéti lietuviy kalbg (C2) ir rusy kalbg ne Zemesniu, kaip B2 lygiu;

3.4. iSmanyti tvarkomyjy, normatyviniy dokumenty rengimo taisykles, dokumenty tvarkymo,
perdavimo, apskaitos ir saugojimo tvarka;

3.5. mokeéti kaupti, sisteminti informacija, dirbti komandoje;

3.6. buti tvarkingu, atidZiu, komunikabiliu, sugebanciu greitai orientuotis situacijose.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sekretorius vykdo Sias funkcijas:

4.1. skenuoja PVM saskaitas — faktiiras, tvarko ES paramos fondo (vaisiai ir pienas) dokumentus,
kitus buhalterinius dokumentus ir informacija, reikalingag gimnazijos buhalterinei apskaitai tvarkyti,
ja perduoda Centralizuotos buhalterinés apskaitos padaliniui;

4.2. veda nemokamo maitinimo apskaita, derina su klasiy vadovais mokiniy lankomuma, pildo
nemokamo maitinimo apskaitos Zurnala;

4.3. vykdo paskesnigja finansy kontrole (kasiniy liku€iy atitiktis samatoms, PVM saskaity
apmokéjimo ir bankiniy pavedimy priezitira, ES projekty 1ésy kontrole);

4.4. rengia darbuotojy atostogy eilés grafika, veda darbuotojy nepanaudoty atostogy apskaita,
rengia atostogy, komandiruo€iy, darbuotojy priémimo ir atleidimo jsakymy projektus;

4.5. rengia gimnazijos darbuotojy pareigybiy saraSy projektus;

4.6. pildo darbo apskaitos ziniarascius;

4.7. kontroliuoja jmoky jvykdyma uz mokiniy neformaliojo Svietimo programy jgyvendinima;

4.8. organizuoja ir vykdo inventorizacija;

4.9. tikrina ar pateikti dokumentai uZpildyti teisingai,

4.10. vaduoja rastinés vedéja jo ligos, atostogy, komandiruotés metu.

4.11. tinkamai saugo dokumentus, pagal reikalavimus, jformina jy bylas ir nustatyta tvarka
perduoda j archyva;

4.12. iSeidamas i§ darbo perduoda priskirtas pagal dokumentacijos plang bylas pagal akta;

4.13. vykdo kitus teisés akty nustatytus ar gimnazijos direktoriaus priskirtus nenuolatinio
pobiidZio pavedimus pagal kompetencija.



5 IV SKYRIUS )
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO TEISES

5. Sekretorius turi teisg:

5.1. kontroliuoti dokumenty uzduoc¢iy vykdyma ir apie tai informuoti gimnazijos direktoriy;

5.2. dalyvauti kvalifikacijos tobulinimo renginiuose;

5.3. dirbti savitarpio pagarba gristoje, psichologiskai, dvasiSkai ir fiziSkai saugioje aplinkoje,
turéti higienos reikalavimus atitinkancig ir tinkamai apripintg darbo vieta;

5.4. gauti i$silavinimg ir kvalifikacijg atitinkancig alga, darbo uzmokescio prieds, priemokas ar
kitas iSmokas, biiti skatinamas teisés akty nustatyta tvarka;

5.5. dalyvauti gimnazijos savivaldoje, profesiniy sgjungy, asociacijy veikloje;

5.6. atsisakyti atlikti darbus, nesulygtus darbo sutartimi;

6. Sekretorius gali turéti kity teisiy, nustatyty Lietuvos Respublikos darbo kodekse ir kituose
teisés aktuose.

V SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE IR ATSKAITOMYBE

7. Sekretorius tiesiogiai pavaldus rastinés vedéjui ir atskaitingas gimnazijos direktoriui.

8. Sekretorius teisés akty nustatyt tvarka atsako uz:

8.1. kokybiska gimnazijos dokumenty valdyma, asmens duomeny apsaugg teisés akty nustatyta
tvarka;

8.2. teikiamy duomeny tiksluma ir patikimuma;

8.3. gimnazijos vidaus tvarka reglamentuojan¢iuose dokumentuose nustatytus reikalavimus.

9. Sekretorius uz savo pareigy nevykdyma ar netinkama vykdyma, dél jo kaltés padaryta zala
atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.



