Funkcijos:

7. Organizuoja dokumenty valdyma gimnazijoje pagal norminiy ir metodiniy dokumenty
reikalavimus.

8. Kontroliuoja gimnazijos skyriuose rengiamy dokumenty jforminima, tvarkyma.

9. Informuoja vadova apie dokumenty biikkle gimnazijoje, teikia pasitilymus, kaip ja
tobulinti.

10. Rengia jsakymus gimnazijos veiklos, personalo, komandiruociy, atostogy klausimais ir
juos registruoja.

11. I8duoda pazymas personalo klausimais, rengia atsakymus j paklausimus.

12. Tvirtina dokumenty iSrasus, nuorasus ir kKopijas.

13. Organizuoja konkursus ir atrankas laisvoms pareigybéms uzimti.

14. Suveda duomenis j Pedagogy registra elektroninéje sistemoje.

15. Rengia nustatytas statistines ataskaitas personalo klausimais.

16. Elektroninéje  archyvy informacingje sistemoje (EAIS) rengia gimnazijos
dokumentacijos plang, dokumenty registry sarasg, derina su Apskrities archyvu ir kontroliuoja jy
taikyma, formuojant bylas skyriuose.

17. Pasibaigus kalendoriniams metams pagal reikalavimus sutvarkytas bylas perduoda j
gimnazijos archyva;

18. Atsizvelgiant | turimas kompetencijas dalyvauja darbo grupiy ir komisijy veikloje;

19. Dalyvauja gimnazijos organizuojamuose susirinkimuose, posédziuose, svarstant
(atsizvelgiant | kompetencijas) gimnazijos veiklos klausimus ir teikiant sitlymus dél gimnazijos
veiklos gerinimo;

20. Vykdo gimnazijos direktoriaus priskirtus nenuolatinio pobiidzio pavedimus pagal
kompetencija, Kitus vienkartinius gimnazijos direktoriaus pavedimus, susijusius su pareigybés
funkcijomis, nevirSijant nustatyto darbo laiko;

21. Saugo gimnazijos finansing bei kitokig konfidencialig informacija, su kuria jis buvo
supazindintas arba ji jam tapo prieinama ir zinoma dirbant;

22. Keiciantis teisés aktams, taisykléms, jstatymams, reglamentuojantiems rastinés veikla,
dalyvauja kvalifikacijos kélimo kursuose ir seminaruose;

23. Vykdo nustatytas metines uzduotis.



