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GARGZDU SOCIALINIU PASLAUGU CENTRO
SEKRETORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

I. PAREIGYBE

1. Sekretorius yra specialistas.
(pareigybés pavadinimas) (nurodoma pareigybés grupé)
2. Pareigybés lygis — B.
(nurodoma, kuriam lygiui (A (Al ar A2), B, C, D) priskiriama pareigyb¢)
3. Pareigybés paskirtis (jei yra) — uztikrinti Gargzdy socialiniy paslaugy centro dokumenty
valdyma.
4. Pareigybés pavaldumas (jei yra) — Centro direktoriui.

II. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

5.1. Pareigybés iSsilavinimas — biitinas ne Zemesnis kaip aukStesnysis iSsilavinimas ar
specialusis vidutinis i$silavinimas, jgyti iki 1995 mety.

5.2. Darbuotojas turi biiti susipazings su Lietuvos Respublikos jstatymais, Vyriausybés
nutarimais ir kitais teisés aktais, reglamentuojanc¢iais dokumenty rengimg ir tvarkyma, dirbti
Microsoft Word, Excel, Outlook, PowerPoint, Internet Explorer programomis.

IIL. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

6.1. suteikia interesantams informacijg savo kompetencijos ribose;

6.2. perduoda ir priima zinias faksu, elektroniniu pastu bei kitomis informacijos perdavimo
priemonémis;

6.3. informuoja jstaigos vadova apie gaunamus pranesimus;

6.4. skirsto Centro skyriams ir padaliniui dokumentus, supazindina Centro darbuotojus su
jsakymais pasirasSytinai;

6.5. kontroliuoja dokumenty uzduociy vykdyma ir apie tai informuoja Centro direktoriy;

6.6. rengia ir jformina dokumentus, spausdina jsakymus (bendros veiklos klausimais), jvairius
aktus bei kitus jstaigos veiklai reikalingus dokumentus, pagal dokumenty valdymo taisykles;

6.7. rengia jsakymus dél darbuotojy komandiruoc¢iy, kasmetiniy mokamy bei nemokamy
atostogy ir kt.;

6.8. registruoja jsakymus bei gaunamus ir Siunciamus rastus, formuoja gaunamy bei
siunc¢iamy rasty, jsakymy ir kity dokumenty bylas;

6.9. raso protokolus;

6.10. informuoja Centro darbuotojus apie rengiamus susirinkimus, pasitarimus ir kt.;

6.11. supazinding Centro darbuotojus su rastvedybos naujovémis;

6.12. uztikrina Centro patalpy rakty saugojimg ir naudojima;

6.13. formuoja bei tvarko darbuotojy asmens bylas;

6.14. surisa atleisty darbuotojy asmens bylas bei kitus Centro dokumentus j archyvinius
segtuvus ir padeda saugojimui j Centro archyva;

6.15. rengia Centro dokumentacijos plang, dokumenty registry sarasg ir kontroliuoja jy
taikymg formuojant bylas;

6.16. tvarko Centro archyva, vadovaujantis Lietuvos Respublikos archyvy jstatymu;



6.17. registruoja ir i$siuncia korespondencija;

6.18. prenumeruoja periodinius leidinius;

6.19. pagal prioritetines kvalifikacines kélimo sritis tobulina kvalifikacija;
6.20. vykdo kitus Centro direktoriaus nurodymus.
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