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SEKRETORIAUS PAREIGYBES APRASYVTAS NR. 9

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Sekretorius (pareigybes kodas -412001) yra priskiriamas kvalifikuotq darbuotojq
grupei, dirbandiq pagal darbo sutarti.

2. Pareigybes lygis - C.
3. Pareigybes paskirtis - vykdyti sklandq Tel5iq centro ,,Viltis" (toliau -

Centras) dokumentq valdym4, uZtikrinant tinkam4 dokumentq iforminim4, rengim4, tvarkym4,
saugojim4 bei archyvo tvarkym4.

4. Pareigybes pavaldumas - sekretorius pavaldus centro direktoriui.
:

N SKYRIUS
SPECIALUS NNMALAVIMAI SEKRETORIAUS PAREIGAS EINANEIAM

DARBUOTOJUI

5. Sekretorius turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:
5.1. tur€ti ne Zemesni kaip vidurini i5silavinim4;
5.2. moketi dirbti ,,Microsoft Office" kompiuterio programrl paketu (MS Word,

Outlook Express, MS Excel), Intemet Explorer;
5.3. i5manyti dokumentq valdymo taisykles bei teises aktq rengimo taisykles, gebeti

jas taikyti;
5.4. gerai moketi valstybing lietuviq kalb4 ra5tu ir LodLiu;
5.5. privalo b[ti pasitikrings sleikat4 ir periodi5kai kasmet pasitikrinti;
5.6. turi laikytis darbo tvarkos taisykliq, vidaus tvarkos taisykliq, darbq saugos,

gaisrines saugos, civilines saugos, higienos normq, ekstremaliq situa;ijq 
- 

valdymo piatro

: reikalavimq ir kitq vidaus dokumentq, sekretoriaus pareigybes aprasymo

- III SKYRIUS
SEKRETORIAUS PAREIGAS EINANtTO U.q.NgUoToJo F'UNKcIJos

6. Sekretoriaus pareigas einantis darbuotojas vykdo Sias funkcijas Centre:
6'1. rengia ir iformina dokumentus pagal dokumentq rengimo, dokumentq tvarkymo ir

apskaitos taisykles;
6-2. piima siundiam4 korespondencu4, atlieka pirminijos tvarkym4, registruoj a gautE

korespondencij4 jos gavimo dien4 Gaunamqiq dokumentq registre;
6.3. priima ir i5siundia informacij4 bei dokumentus elektroniniu pastu, direktoriui

nurodZius, organizuoj a dokumentq kopij avim4;
6.4. uZregistruotus dokumentus perduoda direktoriui susipaZinimui;
6.5. direktoriui susipaZinus su gautais dokumentais, perduoda juos rezoliucijose

nurodytiems adresatams, o rezoliucijq tekstus ira5o i Gaunamqjq dokumentq registrq;
6.6. jeigu i gaut4 dokument4 reikia atsakyti, organizuoja atsakomojo dokumento

parengim4;



6.7. kontroliuoja Centro direktoriaus rezoliucijose nurodytq uZduodiq vykdym4, jeigu
kontroles funkcij a nepavesta kitiems;

6.8. registruoja siundiamus dokumentus Siundiamtjq dokumentq registre. Jeigu
siundiamasis dokumentas yra atsakomasis, tikrina, ar yrunuoroda i koki dokument4 atsakoma;

6.9. tvirtina dokumentq kopijas, nuoraius ir i5ra5us;

6.10. suteikia informacij4lankytojams, interesantams Lodliu ir telefonu, nusiundia pas

darbuotojus, kompetentingus sprgsti i5kilusius klausimus;

registr4;

6.1 l. formuoja ir saugo darbuotojq asmens bylas;
6.12. rengia dokumentacijos plan4 ir kontroliuoja jo taikym4 formuojant bylas;
6.13. ruoSia bylas perdavimui i Centro archyv4, tvarko archyv4;
6.14. iformina klientq priemim4 (iSvykim4), veda klientq/tevq/globejq pra5ymq

6.15. pildo socialines globos paslaugq finansavimo asmens su sunkia negalia sutardiq
reglstr4;

6.16. lformina darbuotojq priemim4 i Centr4 ir atleidim4 i5 uZimamq pareigq, i5duoda
darbo paZymejimus;

6.17. pildo naujai priimamq darbuotojq darbo sutartis, pasikeitus darbo sutarties

v s4lygoms, ira5o pakeitimus i darbo sutartis, registruoja darbo sutartis;
6.18. priima darbuotojq pra5ymus del kasmetiniq atostogq suteikimo, derina juos su

Centro direktoriumi, pavaduotoju socialiniam darbui ir sudaro kasmetinius darbuotojq atostogq
grafikus, parengia atostogq suteikimo isakyrhus;

6.19. Centro direktoriui nurodZius, surenka jam reikaling4 informacij4 i5 socialiniq
darbuotojq, uZimtumo specialistq, socialinio darbuotojq padejejq, sveikatos prieZilros specialistq,
pakviedia pas direktoriq, jo nurodytus Centro darbuotojus;

6.20. i5kabina skelbimq lentoje dokumentus su vie5ai skelbtina informacija;
6.21 . taupiai naudoj a spausdinimo'ir kopij avimo medZiagas;
6.22. rengiapaLymas ir kitus dokumentus, reikalingus Centro darbuotojams, klientams,

klientq tdvams, ar kitiems suinteresuotiems asmenims;
6.23.ti1{rina Centro elektronini pa5t4 direktoriaus, pavaduotojo socialiniam darbui,

direktoriaus pavaduotojo Dkio ir bendriesiems klausimams jiems atostogaujant ar esant

nedarbingumo laikotarpyj e ;
6.24. padeda paruo5ti inQrmacines priemones (kompiuterius, multimedijos

projektorius ir kt.) naudojimui susirinkimq, seminarq, pasitarimq metu;
6.25. Centro direktoriui nurodZius praneSa Centro tarybai, komisijq nariams apie

v rengiamq posedZiq, susirinkimq, pasitarimq laik4, viet4;
6.26. protokoluoja Centro direktoriaus rengiamus posedZius, pasitarimus,

susirinkimus:'6.27. 
padeda parengti Centro darbuotojq pareigybiq s4ra5us lydindius dokumentus;

6.28. konsultuoja Centro darbuotojus dokumentq rengimo klausimais;
6.29. i5spausdina ir i3dalina Centro darbuotojams atsiskaitymo lapelius, uZtikrindama

darbuotojq asmens apsaugq;
6.30. uZtikrina tinkamas dokumentq su konfidencialia informacija saugojimo s4lygas;

6. 3 I . pasira5ytinai supaZindina darbuotoj us su reikiamais dokumentais;
6.32. pildo keliones lapus ir kelioniq lapq registr4;
6.33. organizuoja svediq sutikim4 ir priemim4;
6.34. pagal pareigybei priskirt4 kompetencij4 vykdo kitus direktoriaus pavestus

vienkartinio pobtdZio pavedimus, kurie neprieStarauja Lietuvos Respublikos teises aktams;

6.35. tobulina savo kvalifikacij4 konferencijose, seminaruose bei kituose renginiuose;

6.36. vadovauja studentq praktiniam mokymui pagal sekretoriaus mokymo program4,

iformina studentq priemimo dokumentus;
6.37. vZrikrina su neigaliuoju susijusios informacijos kaupim4 ir konfidencialum4.



V 7. Negaledamas ateiti i darb4 del rimtq pateisinamq prieZasdiq, prane5a direktoriui,
pavaduotojui socialiniam darbui ar direktoriaus pavaduotdui ukio ir bendriesiems klausimams.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

8. Sekretorius atsako uZ:
8.1. pareigybes apraSyme ir kituose teises aktuose nurodytq pareigq tinkam4 vykdymQ,

jam pavestq uZduodiq atlikim4 laiku;
8.2. tinkamq dokumentq rengim4, jq iforminim4, archyvo tvarkym4 ir saulojim4;
8.3. piktybi5kai padaryt4 mateialinE Lalq;
8.4. darbo drausmes paZeidimus)
8.5. profesines etikos laikym4si ir konfidencialios informacijos saugojim4.


