7. Sekretorius vykdo tokias funkcijas:

7.1 teikia informacijg zodziu ir telefonu mokiniams, lankytojams mokymosi gimnazijoje
klausimais;

7.2. gautg informacijg elektroniniu pastu laiku pateikia vadovui;

7.3. atlieka gautos korespondencijos pirminj tvarkymg: registruoja, atiduoda pagal paskirt]
arba su vadovo rezoliucija jteikia vykdytojams;

7.4. tvarko siunc¢iamg korespondencija: uzregistruoja patikrinti ar teisingai jforminta,
paruosia vokus ir iSsiuncia pastu arba per elektroning sistema;

7.5. spausdina direktoriaus jsakymus mokiniy ir gimnazijos veiklos klausimais;

7.6. spausdina ir daugina kitus dokumentus vadovo nurodymu;

7.7. priima dokumentus ir asmeninius prasymus vadovui pasiraSyti;

7.8. priima jstojusiy mokiniy dokumentus ir perduoda klasés vadovams;

7.9. paruosia ir i§duoda mokinio pazyméjimg mokiniams;

7.10. i8duoda pazymas mokiniy klausimais;

7.11. spausdina mokiniy atestatus ir pazymeéjimus;

7.12. tvarko dokumenty bylas mokiniy ir gimnazijos veiklos klausimais ir pagal dokumenty
tvarkymo ir apskaitos taisykliy reikalavimus, perduoda j archyva.

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

7.14. laikosi tarnybinés etikos normy, jstaigos reprezentavimo reikalavimy, priimant
svecius, interesantus, delegacijas;

7.15 saugo gimnazijos finansing bei kitokia konfidencialig informacija, su kuria jis buvo
supazindintas arba ji jam tapo prieinama ir Zinoma dirbant;

7.16. dalyvauja savo kvalifikacijos kélimo seminaruose



