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SEKRETORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS NR. 9

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Sekretorius (pareigybés kodas —412001) yra priskiriamas kvalifikuoty darbuotojy
grupei, dirbanciy pagal darbo sutart;.

2. Pareigybés lygis — C.

3. Pareigybés  paskirtis — vykdyti sklandy Teldiy centro ,,Viltis* (toliau —
Centras) dokumenty valdymg, uZtikrinant tinkama dokumenty iforminimga, rengima, tvarkyma,
saugojimg bei archyvo tvarkyma.

4. Pareigybés pavaldumas — sekretorius pavaldus Centro direktoriui.

II SKYRIUS 3
SPECIALUS REIKALAVIMAI SEKRETORIAUS PAREIGAS EINANCIAM
DARBUOTOJUI

5. Sekretorius turi atitikti §iuos specialius reikalavimus:

5.1. turéti ne Zemesnj kaip vidurinj isilavinima;

5.2. moketi dirbti ,,Microsoft Office* kompiuterio programy paketu (MS Word,
Outlook Express, MS Excel), Internet Explorer;

5.3. iSmanyti dokumenty valdymo taisykles bei teisés akty rengimo taisykles, gebéti
jas taikyti;

5.4. gerai mokéti valstybing lietuviy kalba rastu ir ZodZiu;

5.5. privalo buti pasitikrings syeikatg ir periodiskai kasmet pasitikrinti;

5.6. turi laikytis darbo tvarkos taisykliy, vidaus tvarkos taisykliy, darby saugos,
gaisrinés saugos, civilinés saugos, higienos normy, ekstremaliy situacijy valdymo plano
reikalavimy ir kity vidaus dokumenty, sekretoriaus pareigybés aprasSymo.

3 IIT SKYRIUS
SEKRETORIAUS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sekretoriaus pareigas einantis darbuotojas vykdo §ias funkcijas Centre:

6.1. rengia ir jformina dokumentus pagal dokumenty rengimo, dokumenty tvarkymo ir
apskaitos taisykles;

6.2. priima siun¢iama korespondencija, atlieka pirminj jos tvarkyma, registruoja gauta
korespondencijg jos gavimo dieng Gaunamyjy dokumenty registre;

6.3. priima ir i$siundia informacija bei dokumentus elektroniniu paStu, direktoriui
nurodZius, organizuoja dokumenty kopijavima;

6.4. uZregistruotus dokumentus perduoda direktoriui susipaZinimui;

6.5. direktoriui susipaZinus su gautais dokumentais, perduoda juos rezoliucijose
nurodytiems adresatams, o rezoliucijy tekstus jra$o j Gaunamyjy dokumenty registrg;

6.6. jeigu | gauta dokuments reikia atsakyti, organizuoja atsakomojo dokumento
parengima;
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6.7. kontroliuoja Centro direktoriaus rezoliucijose nurodyty uzduoc¢iy vykdyma, jeigu
kontrolés funkcija nepavesta kitiems;

6.8. registruoja siunfiamus dokumentus Siun¢iamyjy dokumenty registre. Jeigu
siun¢iamasis dokumentas yra atsakomasis, tikrina, ar yra nuoroda j kokj dokumentg atsakoma;

6.9. tvirtina dokumenty kopijas, nuorasus ir iSrasus;

6.10. suteikia informacija lankytojams, interesantams Zodziu ir telefonu, nusiuncia pas
darbuotojus, kompetentingus spresti iSkilusius klausimus;

6.11. formuoja ir saugo darbuotojy asmens bylas;

6.12. rengia dokumentacijos plang ir kontroliuoja jo taikymg formuojant bylas;

6.13. ruoSia bylas perdavimui j Centro archyva, tvarko archyva;

6.14. jfformina klienty priémima (iSvykimg), veda klienty/tévy/ globgjy praSymy
registra;

6.15. pildo socialinés globos paslaugy finansavimo asmens su sunkia negalia sutar¢iy
registra;

6.16. jformina darbuotojy priémimg j Centrg ir atleidimg i§ uzimamy pareigy, iSduoda
darbo pazyméjimus;

6.17. pildo naujai priimamy darbuotojy darbo sutartis, pasikeitus darbo sutarties
salygoms, jraSo pakeitimus j darbo sutartis, registruoja darbo sutartis;

6.18. priima darbuotojy praSymus dél kasmetiniy atostogy suteikimo, derina juos su
Centro direktoriumi, pavaduotoju socialiniam darbui ir sudaro kasmetinius darbuotojy atostogy
grafikus, parengia atostogy suteikimo jsakymus;

6.19. Centro direktoriui nurodzius, surenka jam reikalingg informacijg i§ socialiniy
darbuotojy, uzimtumo specialisty, socialinio darbuotojy padéjéjy, sveikatos prieZiiiros specialisty,
pakvieéia pas direktoriy, jo nurodytus Centro darbuotojus;

6.20. i8kabina skelbimy lentoje dokumentus su vie$ai skelbtina informacija;

6.21. taupiai naudoja spausdinimo ir kopijavimo medZiagas;

6.22. rengia paZymas ir kitus dokumentus, reikalingus Centro darbuotojams, klientams,
klienty tévams, ar kitiems suinteresuotiems asmenims;

6.23. tikrina Centro elektroninj pasta direktoriaus, pavaduotojo socialiniam darbui,
direktoriaus pavaduotojo tkio ir bendriesiems klausimams jiems atostogaujant ar esant
nedarbingumo laikotarpyje;

6.24. padeda paruosti informacines priemones (kompiuterius, multimedijos
projektorius ir kt.) naudojimui susirinkimy, seminary, pasitarimy metu;

6.25. Centro direktoriui nurodZius prane$a Centro tarybai, komisijy nariams apie
rengiamy posédZiy, susirinkimy, pasitarimy laika, vieta;

6.26. protokoluoja  Centro  direktoriaus rengiamus posédZius, pasitarimus,
susirinkimus;

6.27. padeda parengti Centro darbuotojy pareigybiy saraSus lydin¢ius dokumentus;

6.28. konsultuoja Centro darbuotojus dokumenty rengimo klausimais;

6.29. iSspausdina ir i§dalina Centro darbuotojams atsiskaitymo lapelius, uZtikrindama
darbuotojy asmens apsauga; :

6.30. uztikrina tinkamas dokumenty su konfidencialia informacija saugojimo salygas;

6.31. pasiraSytinai supaZindina darbuotojus su reikiamais dokumentais;

6.32. pildo kelionés lapus ir kelioniy lapy registra;

6.33. organizuoja sveéiy sutikimg ir priémima;

6.34. pagal pareigybei priskirta kompetencija vykdo kitus direktoriaus pavestus
vienkartinio pobiidZio pavedimus, kurie nepriestarauja Lietuvos Respublikos teisés aktams;

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

6.36. vadovauja studenty praktiniam mokymui pagal sekretoriaus mokymo programa,
jformina studenty priemimo dokumentus;

6.37. uztikrina su nejgaliuoju susijusios informacijos kaupimg ir konfidencialuma.



7. Negalédamas ateiti | darba dél rimty pateisinamy prieZaséiy, pranesa direktoriui,
pavaduotojui socialiniam darbui ar direktoriaus pavaduotojui iikio ir bendriesiems klausimams.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

8. Sekretorius atsako uz:

8.1. pareigybés apraSyme ir kituose teisés aktuose nurodyty pareigy tinkama vykdyma,
jam pavesty uzduodiy atlikimg laiku;

8.2. tinkamg dokumenty rengima, jy jforminima, archyvo tvarkymg ir saugojima;

8.3. piktybiSkai padaryta materialine Zala;

8.4. darbo drausmés paZeidimus;

8.5. profesinés etikos laikymasi ir konfidencialios informacijos saugojima.

Parenge ﬂ 7
_______Pavaduotoia sacialiniam darhui
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