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MOLETU R. SVIETIMO PAGALBOS TARNYBOS SEKRETORES PAREIGYBES
APRASYMAS

L. PAREIGYBE

1. Molety r. Svietimo pagalbos tarnybos sekretoriaus pareigybé yra priskiriama
specialisty grupei.

2. Pareigybés lygis — B, pareigybés kodas - 412001

3. Pareigybés paskirtis: tinkamai organizuoti ir atlikti jstaigos dokumenty rengimg, gauty
dokumenty registro, uztikrint saugomy dokumenty priezilrag, jy apskaita, uZtikrinti tinkamag
dokumenty apsaugg, savalaikj ir kvalifikuotg byly paruosima tolesniam ilgalaikiam saugojimui.

4. Pavaldumas — sekretorius pavaldus Moléty r. Svietimo pagalbos direktoriui.

II. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM
DARBUOTOJUI

5. Sekretorius savo darbe turi vadovautis Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos
Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, kitais teisés aktais, Moléty
rajono savivaldybés tarybos sprendimais, Moléty r. Svietimo pagalbos tarnybos direktoriaus
isakymais bei Siuo pareigybés aprasymu.

6. Sekretorius turi Zinoti, mokéti ir iSmanyti:

6.1. lietuviy kalba pagal Lietuvos Respublikos valstybinés kalbos jstatymo nustatytus

reikalavimus;

6.2. dokumenty rengimo ir jforminimo taisykles;

6.3. dirbti kompiuteriu;

6.4. kaupti, sisteminti informacija;

6.5. sklandziai déstyti mintis zodZiu ir rastu;

6.6. gebéti bendrauti, buti darbs¢iam, kiirybingam, pareigingam.

IIL SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCILJOS

7. Saziningai atlikti savo pareigas, laikytis darbo drausmés, laiku ir tiksliai vykdyti teisétus
tarnybos direktoriaus ar jo jgalioto asmens nurodymus.

8. Priimti jstaigai siun¢iamg korespondencijg, atlikti pirminj jos tvarkymg, registruoti
gautg korespondencija jos gavimo dieng.

9. UZregistruotus gautus dokumentus perduoti susipaZinti tarnybos direktoriui.

10. Rengti ir jforminti dokumentus pagal dokumenty valdymo ir apskaitos taisykles,
registruoti siunCiamus rastus ir jstaigos vidaus dokumentus (jsakymus, aktus, protokolus,
nutarimus).

11. Tarnybos direktoriui nurodZius, rengti vidaus ir siun¢iamy dokumenty projektus,
teikti juos perZitrai.

12. Kasmet, nustatytu laiku, parengti dokumentacijos plang ar jo papildyma.

13. Parengus metinio dokumentacijos plano projekta teikti ji derinti savivaldybés
administracijos dokumenty eksperty komisijai.

14. Suformuoti bendrajj visos jstaigos dokumentacijos plang ir sudaryti bylas pagal
nustatytus dokumentacijos plano indeksus.

15. Tvarkyti tarnybos darbuotojy asmens bylas.



16. Rengti unifikuotas dokumenty formas, tarnybos rastvedybos taisykles.

17. Daryti dokumenty iSrasus, kopijas, nuorasus, rengti archyvines paZymas.

18. Rengti dokumentus archyviniam saugojimui.

19. Rengti ilgai ir nuolat saugomy byly apyrasus, nuraSymo aktus, paZymga apie tarnybos
veiklos istorijg ir dokumenty sutvarkymg bei teikti jas derinti savivaldybés administracijos
dokumenty eksperty komisijai.

20. Dalyvauti vieSyjy pirkimy procese ir pirkimy vidaus kontroléje.

21. Atsakyti | lankytojy klausimus, teikti dalyking informacija, priimti ir suteikti
informacijg telefonu.

22. KorektiSkai elgtis ir biti tvarkingos i§vaizdos.

23. Dirbti pagal tarnyboje patvirtintg darbo ir poilsio grafikg. Nustatyta tvarka pasitikrinti
sveikata.

24. Susirgus ar dél kity pateisinamy priezasciy negalint atvykti j darba, pranesti apie tai
tarnybos direktoriui.

25. Vykdyti teisétus tarnybos direktoriaus ar jj pavaduojantio asmens nurodymus,
pavedimus bei darbus. Atlikti kitas jstatymuy ir kity teisés akty nustatytas funkcijas.

IV. ATSAKOMYBE

26. Sekretorius atsako uz:

27. direktoriaus jsakymy, pavedimy vykdyma;

28. tvarkinga techniniy priemoniy naudojima;

29. kokybiska ir greitg gautos korespondencijos tvarkymg ir pateikimag direktoriui;

30. gauty dokumenty registravima, sisteminimg ir pateikima atsakingiems vykdytojams;

31. korektiSkg lankytojy priémimg ir konsultavima;

32. teisingg darbo laiko naudojima;

33. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, apsaugos nuo elektrosaugos
reikalavimy vykdyma.

34. Sekretorius uZz savo pareigy netinkama vykdymg atsako darbo tvarkos taisykliy ir
Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka. UZ pareigybés apraSyme numatyty funkcijy
vykdyma atsiskaito centro direktoriui.



