PATIRTINTA

Radviliskio pagalbos Seimai centro
direktoriaus 2023 m. gruodzio 29 d.
jsakymu Nr. V-469

RADVILISKIO PAGALBOS SEIMAI CENTRO
SEKRETORES PAREIGYBES APRASAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Pareigybés grupé - specialistas.

2. Pareigybés pavadinimas - sekretoré.

3. Pareigybeés lygis - B.

4. Pareigybés paskirtis - organizuoti ir tinkamai atlikti jstaigos dokumenty rengima,
gauty dokumenty registro, duomeny baziy tvarkyma, uztikrinti saugomy dokumenty prieziiira, jy
apskaita, uztikrinti tinkamg dokumenty apsaugg, savalaikj ir kvalifikuotg byly paruos§img tolesniam
ilgalaikiam saugojimui, teikti pagalbg administracijai, tvarkant ir tikrinant gaunama bei siun¢iamag

korespondencija, kaupti ir saugoti darbuotojy duomenis.

Il SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMALI SIAI PAREIGYBEI

5. Sekretoré turi biiti jgijusi vidurinj iSsilavinimg, moketi valstybing lietuviy kalbg ir
bent vieng uzsienio kalba, iSmanyti rastvedybos pagrindus, mokéti dirbti naujomis rysiy ir kitomis
organizacinés technikos priemonémis.

6. Darbuotojg skiria ir atleidzia i§ pareigy, nustato jo pareiginj atlyginimg, sudaro
raSytine darbo sutartj Centro direktorius.

7. Sekretorés pareigybé reikalinga kaupti ir sisteminti dokumentus, veiklg: nuostatus,
instrukcijas, istaigos isakymus ir kitus dokumentus. Registruoti gaunamg korespondencija, ja
archyvuoti.

8. Sekretoré privalo Zinoti:

8. I. Centro struktiirg, darbo organizavimo principus;

8.2. Centro nuostatus, darbo tvarkos taisykles;

8.3. Centro veikla reglamentuojancius teisés aktus;

8.4. gerai moketi ir taisyklingai vartoti valstybing kalba, Zinoti gramatika, suprasti
kalbos stilistka, kalbos kulttira;

8.5. tureti gerus darbo informacinémis technologijomis jgiidzius, mokeéti dirbti
kompiuteriu, ir kitomis biuro priemonémis, mokéti dirbti MS Word, MS Excel, Internet Explorer,

LOBSTER, KONTRA programomis, naudotis internetu, elektroniniu pastu, faksu ir kt.;
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8.6. dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles;

8.7. rastvedybos standartus ir rastvedybos taisykles;

8.8. dokumenty forminimo ir apdorojimo metodus;

8.9. duomeny baziy tvarkymo reikalavimus;

8.10. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, elektrosaugos reikalavimus;
8.11. tarnybinio etiketo reikalavimus;

8.12. bendravimo, dalykinio pokalbio taisykles;

8.13. laikytis konfidencialumo, nesaliSkumo, skaidrumo susitarimy vykdant pareigas;
8.14. gebéti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo pareigy bei Centro direktoriaus

pavedimy vykdyma, greitai orientuotis situacijoje.

I SKYRIUS
SEKRETORES FUNKCIJOS

9. Sekretorés pareigas einantis darbuotojas vykdo Sias funkcijas:

9.1. Laiku ir tiksliai vykdo teisétus direktoriaus nurodymus;

9.2. tvarko centro gaunamg ir siunciamg korespondencija, ja registruoja registry
zurnaluose, perduoda direktoriui susipazinti,

9.3. gautus dokumentus pagal direktoriaus rezoliucija perduoda atsakingiems
darbuotojams;

9.4. jeigu | gautg dokumentg reikia atsakyti, organizuoja dokumento parengimg arba
pats ji parengia ir pateikia direktoriui pasirasyti;

9.5. parengia jsakymy projektus ir juos pateika direktoriui;

9.6. pildo jsakymy registry Zzurnalus;

9.7. jformina darbuotojy priémima ir atleidimg i§ darbo, registruoja darbo sutartis,
tvarko asmens bylas;

9.8. yra atsakinga uz darbuotojy, kriziy centro klienty, globotiniy asmens duomeny
apsauga,

9.9. direktoriui nurodzius, pranesa apie rengiamy posédziy, pasitarimy, susirinkimy
vieta ir laikg jy dalyviams, raSo protokolus;

9.10. kasmet lapkri¢io mén. parengia numatomy sudaryti byly dokumentacijos plana,
suderina jj su centro direktoriumi;

9.11. rengia, tvarko ir archyvuoja dokumentus vadovaudamasis Bendrosiomis
dokumenty rengimo, tvarkymo, apskaitos ir saugojimo taisyklémis ir tvarka, uztikrina jy saugojima;

9.12. pildo globotiniy (riipintiniy) abécéling knyga;

9.13. tvarko globotiniy (ripintiniy) asmens bylas;
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9.14. pildo globotiniy (riipintiniy) kiSenpinigiy mokéjimo Ziniarascius;

9.15. pateikia socialinés paramos skyriui informacija apie gaunamas globotiniy
(rlpintiniy) pajamas;

9.16. reikalauja, kad Centro darbuotojai, atsakingi uz bylas, pagal nustatytus
nomenklatiiros indeksus, laiku, tvarkingai ir teisingai jas sutvarkyty;

9.17. nepriima neteisingai ir netvarkingai parengty ir jforminty dokumenty;

9.18. teikia pagalbg darbuotojams veiklos dokumentavimo klausimais;

9.19. supazindina darbuotojus su Centro direktoriaus jsakymais;

9.20. priima svecius, delegacijas, partnerius, laikantis sve¢iy priémimo etiketo;

9.21. tvarko ir pildo centro internetinj puslapj;

9.22. fotografuoja jstaigoje vykstanéius renginius, nuotraukas publikuoja jstaigos
internetiniame puslapyje ir programelés ,,Facebook* Centro puslapyje;

9.23. dalyvauja centro sudarytose darbo grupése, komisijose;

9.24. vykdo kitus, vienkartinio pobiidzio direktoriaus pavedimus;

9.25. laikosi konfidencialumo ir asmens duomeny apsaugos reikalavimy.

IV SKYRIUS
SEKRETORES TEISES
10. Vykdydama savo funkcijas, sekretoré turi teise¢ bendradarbiauti su kitomis
jstaigomis.
11. Dalyvauti pasitarimuose, seminaruose, mokymuose.
12. Kelti profesing kompetencija.

13. Turéti savo pareigoms vykdyti tinkamas darbo sglyas ir priemones.

V SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE IR PAVALDUMAS
14. Sekretoré LR jstatymy nustatyta, drausminés, administracinés, materialinés ir

baudziamosios atsakomybés tvarka (priklausomai nuo pazeidimo aplinkybiy ir pasekmiy) atsako

v

uz:
14.1. Pavesty pareigy ir darbo funkcijy, administracijos jsakymy, pavedimy vykdyma;
14.2. kokybiska ir greitg gautos korespondencijos tvarkyma ir pateikimg direktoriui;
14.3. gauty dokumenty registravimg, sisteminimg ir pateikimg atsakingiems
vykdytojams;

14.4. dokumenty saugumg ir pateikimg jstaigos archyvui;
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14.5. saugos ir sveikatos darbe bei priesgaisrinés apsaugos ir Centro darbo tvarkos
taisykliy vykdyma,

14.6. korektiska lankytojy priémima;

14.7. konfidencialios informacijos ir duomeny identifikavima, korektiska naudojimg ir
apsauga,

14.8. uz padaryta materialing zalg sekretoré traukiama materialinén atsakomybén
Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.

15. Sekretor¢e pavaldi jstaigos direktoriui, vykdo jo teisétus reikalavimus.

Parengé
(pareigos, vardas, pavarde)

(parasas, data)
SusipaZzinau ir sutinku
(pareigos, vardas, pavard¢)




