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SIAULIU SPORTO GIMNAZIJOS
SEKRETORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

Pareigybés pavadinimas — sekretorius;
Pareigybés iSsilavinimo lygis — A2;
Pareigybés kodas —412001;

Darbuotojas pavaldus tiesiogiai — direktoriui.

=

IT SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

5.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstaji universitetinj iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam lygiaverte aukstojo mokslo kvalifikacija, arba aukstajj koleginj i$silavinimg su
profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam lygiaverte aukStojo mokslo kvalifikacija;

5.2. iSmanyti ir gebéti taikyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Vyriausybés nutarimus, kitus
valstybés teisés aktus, reglamentuojancius Svietimo jstaigy veiklg ir valdymg, darbo santykiy
reguliavima bei susijusius su jo atliekamu darbu;

5.3. turéti jgudziy dirbant su biuro programine jranga, dokumenty valdymo sistemomis,
duomeny bazémis ir registrais, informaciniy technologijy saugos pagrindy zinojimas;

5.4. gerai mokéti lietuviy kalba, jos mokéjimo lygis turi atitikti Valstybinés kalbos mokéjimo
kategorijy, patvirtinty Lietuvos Respublikos Vyriausybés reikalavimus;

5.5. turéti teiséto darbo su vaikais QR kodg;

5.6. gebeti savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo veiklg, bendradarbiauti ir dirbti
komandoje;

5.7. zinoti etikos pagrindus, dalykinio bendravimo taisykles ir laikytis jy bendraujant su
mokiniais, kolegomis ir sveciais;

5.8. biiti pasitikrinusiam sveikata.

III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

6.1. rengti dokumentus, juos siysti ir gauti, naudojantis dokumenty valdymo sistema pagal
patvirtinta dokumentacijos plana;

6.2. atsakyti ] asmeny skambucius, suteikti jiems reikiamg informacijg, neperZengiant
konfidencialumo riby, nukreipti pas specialistus, kompetentingus spresti iSkilusius klausimus;

6.3. priimti lankytojus ir teikti dalykine informacija apie institucija;

6.4. sudaryti grafikus, susitikimy sarasus, rupintis konferencijy organizavimu ir atlikti kitas
susijusias uzduotis;

6.5. informuoti gimnazijos darbuotojus apie rengiamus susirinkimus, pasitarimus, posédzius,
protokoluoti juos pagal poreikj ir biitinybe;

6.6. vykdyti treneriy vedamy mokomyjy uzsiémimy darbo planavimo kontrolg;

6.7. vykdyti kitas su sportiniu ugdymu susijusias veiklas atskiru direktoriaus nurodymu;



6.8. atlikti jvairius spausdinimo darbus kompiuteriu laikantis rastvedybos taisykliy;

6.9. rengti gimnazijos direktoriaus jsakymy projektus dél seminary, atostogy, komandiruociy,
kvalifikacijos kélimo ir kitais klausimais;

6.10. rengti gimnazijos veikla reglamentuojanciy dokumenty (rasty, ataskaity, protokoly)
projektus, padékas, kvietimus, informacijg ir kitus dokumentus;

6.11. gimnazijos direktoriui nurodzius, surinkti jam reikalingg informacija i§ mokytojy,
pagalbinio personalo darbuotojy, iSkviesti pas direktoriy jo nurodytus gimnazijos darbuotojus,
spausdinti direktoriaus pateikta jvairia medziaga, tvarkyti raStvedyba, priimti jvairius direktoriui
adresuotus dokumentus ir teikti jam pasirasyti;

6.12. ruosti ir iSduoti reikalingus dokumentus mokiniams ir jy tévams (glob&jams,
ripintojams), kitiems interesantams;

6.13. administruoti ir prizitréti gimnazijos paskyras socialiniuose tinkluose, uztikrinant
informacijos aktualumg, nuosekluma ir atitikimg vieSosios komunikacijos principams;

6.14. rinkti, sisteminti ir strukttruoti informacijg apie gimnazijos mokiniy, mokytojy ir
bendruomenés pasiekimus, organizuojamus renginius bei gimnazijos alumny (buvusiy mokiniy)
veiklg ir pasiekimus, ruosti §ig informacijg vieSinimui,

6.15. administruoti ir valdyti interneto svetaing, atnaujinti jos turinj, uztikrinti informacijos
prieinamuma, aktualumg ir atitikima teisés akty reikalavimams;

6.16. gimnazijos direktoriui nurodzius rengti vidaus ir siun¢iamyjy dokumenty projektus;

6.17. teikti pagalbg darbuotojams veiklos dokumentavimo klausimais;

6.18. pagal kompetencijas vykdyti ir kitus tiesioginio vadovo ir (ar) direktoriaus nenuolatinio
pobudzio su gimnazijos veikla susijusius pavedimus.

IV SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

7. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, atsako uz savo pareigy netinkama vykdyma teisés akty
nustatyta tvarka.




