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SILALES RAJONO SOCIALINIY PASLAUGU NAMU
SEKRETORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Silalés rajono socialiniy paslaugy namy (toliau — namy) sekretorius yra darbuotojas
dirbantis pagal darbo sutart;.

2. Pareigybés lygis — B.

3. Sekretoriaus pareigybé priskiriama specialisty grupei.

4. Pareigybés pavaldumas — sekretorius tiesiogiai pavaldus Socialiniy paslaugy namy

™ direktoriui.
ITI SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Sekretorius turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

5.1. turéti ne zemesnj kaip aukstesnjjj iSsilavinima;

5.2. biiti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais teisés aktais, susijusiais
su atlieckamu darbu, raStvedybos taisykléemis, dokumenty jforminimo reikalavimais, archyvo
tvarkymo reikalavimais, prieSgaisrinés saugos instrukcijomis, darby saugos instrukcijomis, vidaus
darbo taisyklémis bei Siuo pareigybés apraSymu;

5.3. zinoti Namy struktiira, veiklos sritis, darbo organizavimo tvarka, dokumenty perdavimo
j archyva tvarka;

5.4. gebéti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija;

5.5. sklandziai déstyti mintis rastu ir zodziu;

5.6. savarankiskai planuoti, organizuoti savo darba;

e 5.7. mokéti dirbti kompiuteriu ,,MS Office* pagrindinémis programomis vartotojo lygiu.

IIL SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sekretorius vykdo Sias funkcijas:

6.1. surenka reikiamg direktoriui informacija i§ Namy darbuotojy ar vykdytojy, jo pavedimu
kviecia darbuotojus;

6.2. organizuoja klienty priémimg, darbuotojy praSymy ir pasitlymy nagrin€jimo
operatyvuma;

6.3. priima i§ klienty ir darbuotojy pra§ymus bei direktoriaus vardu gaunamg
korespondencija, jprasta jstaigoje tvarka jg sistemina, registruoja ir, vadovui iSnagringjus su jo
rezoliucija, perduoda darbuotojams ar konkretiems vykdytojams naudojimui ar atsakymui paruosti;

6.4. priima telefaksu ir kitomis informacinémis sistemomis gautg informacija ir ja registruoja
dokumenty tvarkymo sistemoje ,,Kontora®;

6.5. organizuoja direktoriaus rengiamus posédZius ir pasitarimus (rinka reikiamg medZziaga;
pranesa dalyviams apie posédzio ar pasitarimo laika, vieta, darbotvarkg ir juos registruoja);

6.6. supazindina darbuotojus su Namy direktoriaus jsakymais;

6.7. rengia jsakymy projektus ir pateikia juos direktoriui;



6.8. stebi, kad kontroliuojami direktoriaus pavedimai biity vykdomi laiku;
6.9. tvarko siun€iamus dokumentus: uzregistruoja, patikrina ar teisingai jforminti;

6.10. registruoja gaunamus ir siuniamus dokumentus, jsakymus ir kitus dokumentus,
dokumenty tvarkymo sistemoje ,,Kontora®;

6.11. tvarko darbuotojy asmens bylas;

6.12. rengia dokumentacijos plana ir jj derina su Silalés rajono savivaldybe;

6.13. formuoja bylas pagal patvirtinta dokumentacijos plana;

6.14. ruosia bylas archyvavimui, laikantis archyvy darbo taisykliy;

6.15. priima i§ Namy darbuotojy dokumentus saugojimui j archyva, tikrina jy jforminimg;

6.16. organizuoja tinkamg saugomy byly jforminimg ir jy saugojima bei naikinima suéjus
terminui, surasant naikinimo aktus;

6.17. atliecka Namy direktoriaus uzduotis ir pavedimus;

6.18. vykdo teisés akty nustatytus ar Namy direktoriaus priskirtus nenuolatinio pobiidZio
pavedimus pagal kompetencija;

6.19. teikia darbuotojams pagalba dokumenty rengimo klausimais, kad dokumentai tinkamai
buty jforminti;

6.20. priima svecius, delegacijas, partnerius, laikantis sve¢iy pri¢émimo etiketo.

7. Sias pareigas einantis darbuotojas atsako:

7.1. uz pareigy, nurodyty Siame pareigybés aprasyme vykdyma;

7.2. priimamy ir teikiamy dokumenty teisétuma ir teisinguma;

7.3. uz dokumenty registravima, sisteminimg ir pateikima atsakingiems darbuotojams;

7.4. uz uzduociy vykdymo kontrole;

7.5. uz dokumenty saugumg ir tinkama archyvavima;

7.6. uz kultoringg klienty aptarnavima;

7.7. uz darbo drausmés paZeidimus, aplaiduma darbe bei padaryta materialing Zalg atsako
Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.




