SEKRETORES FUNKCIJOS

Sekretore Edita Kavarskiené vykdo Sias funkcijas:
1. Tvarko gimnazijos kadry dokumentus (jformina jsakymus personalo ir atostogy klausimais, tvarko
asmens bylas, sudaro darbo sutartis, iSduoda pazymas apie darbg).
2. Rengia gimnazijos jsakymy veiklos klausimais projektus, derina juos su gimnazijos direktoriumi ir jo
pavaduotojais.

. Rengia rastus ir juos registruoja Siun¢iamyjy dokumenty registravimo Zurnale.

. Spausdina bei daugina vidaus ir siun¢iamuosius dokumentus.

. Spausdina direktoriaus pateikta jvairig medziaga, tvarko rastvedyba.
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6. Protokoluoja direkcinius pasitarimus.

7. Kasmet rengia dokumentus saugoti ir laiku perduoti juos j gimnazijos archyva, paruostus nustatyta tvarka.
8. Tvarko gimnazijos archyva.

9. Tvarko gimnazijos duomeny bazes: Pedagogy registra, TAMO elektroninj dienyna, SVIS — Svietimo
valdymo informacingje sistemoje suveda statistikos duomenis, gimnazijos vietiniame tinkle SPINDULYS
talpina dokumenty kopijas ir jvairius Sablonus.

10. Priima gimnazijos lankytojus (mokiniy tévus (glob¢jus, ripintojus), mokinius, mokytojus, techninio
personalo darbuotojus), suteikia jiems juos dominancig informacija, konsultuoja. Atsako j lankytojy

klausimus. Suteikia informacija telefonu.

11. Vykdo kitus gimnazijos direktoriaus teisétus nurodymus.



