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ŠIAULIŲ SPORTO GIMNAZIJOS 

SEKRETORIAUS PAREIGYBĖS APRAŠYMAS 

 

I SKYRIUS 

PAREIGYBĖ 

 

1. Pareigybės pavadinimas – sekretorius; 

2. Pareigybės išsilavinimo lygis – A2; 

3. Pareigybės kodas – 412001; 

4. Darbuotojas pavaldus tiesiogiai – direktoriui. 

 

II SKYRIUS 

SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI 

 

5. Darbuotojas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos specialius reikalavimus:  
5.1. turėti ne žemesnį kaip aukštąjį universitetinį išsilavinimą su bakalauro kvalifikaciniu 

laipsniu ar jam lygiaverte aukštojo mokslo kvalifikacija, arba aukštąjį koleginį išsilavinimą su 
profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam lygiaverte aukštojo mokslo kvalifikacija; 

5.2. išmanyti ir gebėti taikyti Lietuvos Respublikos įstatymus, Vyriausybės nutarimus, kitus 
valstybės teisės aktus, reglamentuojančius švietimo įstaigų veiklą ir valdymą, darbo santykių 
reguliavimą bei susijusius su jo atliekamu darbu; 

5.3. turėti įgūdžių dirbant su biuro programine įranga, dokumentų valdymo sistemomis, 
duomenų bazėmis ir registrais, informacinių technologijų saugos pagrindų žinojimas; 

5.4. gerai mokėti lietuvių kalbą, jos mokėjimo lygis turi atitikti Valstybinės kalbos mokėjimo 
kategorijų, patvirtintų Lietuvos Respublikos Vyriausybės reikalavimus; 

5.5. turėti teisėto darbo su vaikais QR kodą; 
5.6. gebėti savarankiškai planuoti ir organizuoti savo veiklą, bendradarbiauti ir dirbti 

komandoje; 

5.7. žinoti etikos pagrindus, dalykinio bendravimo taisykles ir laikytis jų bendraujant su 
mokiniais, kolegomis ir svečiais; 

5.8. būti pasitikrinusiam sveikatą. 
 

III SKYRIUS 

ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS 

 

6. Šias pareigas einantis darbuotojas vykdo šias funkcijas: 
6.1. rengti dokumentus, juos siųsti ir gauti, naudojantis dokumentų valdymo sistema pagal 

patvirtintą dokumentacijos planą; 
6.2. atsakyti į asmenų skambučius, suteikti jiems reikiamą informaciją, neperžengiant 

konfidencialumo ribų, nukreipti pas specialistus, kompetentingus spręsti iškilusius klausimus; 
6.3. priimti lankytojus ir teikti dalykinę informaciją apie instituciją; 
6.4. sudaryti grafikus, susitikimų sąrašus, rūpintis konferencijų organizavimu ir atlikti kitas 

susijusias užduotis; 
6.5. informuoti gimnazijos darbuotojus apie rengiamus susirinkimus, pasitarimus, posėdžius, 

protokoluoti juos pagal poreikį ir būtinybę; 

6.6. vykdyti trenerių vedamų mokomųjų užsiėmimų darbo planavimo kontrolę; 
6.7. vykdyti kitas su sportiniu ugdymu susijusias veiklas atskiru direktoriaus nurodymu; 



6.8. atlikti įvairius spausdinimo darbus kompiuteriu laikantis raštvedybos taisyklių; 
6.9. rengti gimnazijos direktoriaus įsakymų projektus dėl seminarų, atostogų, komandiruočių, 

kvalifikacijos kėlimo ir kitais klausimais; 
6.10. rengti gimnazijos veiklą reglamentuojančių dokumentų (raštų, ataskaitų, protokolų) 

projektus, padėkas, kvietimus, informaciją ir kitus dokumentus; 
6.11. gimnazijos direktoriui nurodžius, surinkti jam reikalingą informaciją iš mokytojų, 

pagalbinio personalo darbuotojų, iškviesti pas direktorių jo nurodytus gimnazijos darbuotojus, 
spausdinti direktoriaus pateiktą įvairią medžiagą, tvarkyti raštvedybą, priimti įvairius direktoriui 
adresuotus dokumentus ir teikti jam pasirašyti; 

6.12. ruošti ir išduoti reikalingus dokumentus mokiniams ir jų tėvams (globėjams, 
rūpintojams), kitiems interesantams; 

6.13. administruoti ir prižiūrėti gimnazijos paskyras socialiniuose tinkluose, užtikrinant 
informacijos aktualumą, nuoseklumą ir atitikimą viešosios komunikacijos principams; 

6.14. rinkti, sisteminti ir struktūruoti informaciją apie gimnazijos mokinių, mokytojų ir 
bendruomenės pasiekimus, organizuojamus renginius bei gimnazijos alumnų (buvusių mokinių) 
veiklą ir pasiekimus, ruošti šią informaciją viešinimui; 

6.15. administruoti ir valdyti interneto svetainę, atnaujinti jos turinį, užtikrinti informacijos 
prieinamumą, aktualumą ir atitikimą teisės aktų reikalavimams; 

6.16. gimnazijos direktoriui nurodžius rengti vidaus ir siunčiamųjų dokumentų projektus; 
6.17. teikti pagalbą darbuotojams veiklos dokumentavimo klausimais; 

6.18. pagal kompetencijas vykdyti ir kitus tiesioginio vadovo ir (ar) direktoriaus nenuolatinio 

pobūdžio su gimnazijos veikla susijusius pavedimus. 

 

IV SKYRIUS 

ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBĖ 

 

7. Darbuotojas, einantis šias pareigas, atsako už savo pareigų netinkamą vykdymą teisės aktų 
nustatyta tvarka. 

 

____________________ 


