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                                                                                                      Radviliškio pagalbos šeimai centro  

                                                                                                      direktoriaus 2023 m. gruodžio 29 d. 

                                                                                                      įsakymu Nr. V-469  

 

RADVILIŠKIO PAGALBOS ŠEIMAI CENTRO  

SEKRETORĖS PAREIGYBĖS APRAŠAS 

 

I SKYRIUS 

PAREIGYBĖ 

 

1. Pareigybės grupė - specialistas. 

2. Pareigybės pavadinimas - sekretorė. 

3. Pareigybės lygis - B.  

4. Pareigybės paskirtis - organizuoti ir tinkamai atlikti  įstaigos dokumentų rengimą, 

gautų dokumentų registro, duomenų bazių tvarkymą, užtikrinti saugomų dokumentų priežiūrą, jų 

apskaitą, užtikrinti tinkamą dokumentų apsaugą, savalaikį ir kvalifikuotą  bylų paruošimą tolesniam 

ilgalaikiam saugojimui, teikti pagalbą administracijai, tvarkant ir tikrinant gaunamą bei siunčiamą 

korespondenciją, kaupti ir saugoti darbuotojų duomenis. 

 

II  SKYRIUS 

SPECIALIEJI REIKALAVIMAI ŠIAI PAREIGYBEI 

 

5. Sekretorė turi būti įgijusi vidurinį išsilavinimą, mokėti valstybinę lietuvių kalbą ir 

bent vieną užsienio kalbą, išmanyti raštvedybos pagrindus, mokėti dirbti naujomis ryšių ir kitomis 

organizacinės technikos priemonėmis. 

6. Darbuotoją skiria  ir atleidžia iš pareigų, nustato jo pareiginį atlyginimą, sudaro 

rašytinę darbo sutartį Centro direktorius. 

7. Sekretorės pareigybė reikalinga kaupti ir sisteminti dokumentus,  veiklą: nuostatus, 

instrukcijas, įstaigos įsakymus ir kitus dokumentus. Registruoti gaunamą korespondenciją, ją 

archyvuoti. 

8. Sekretorė privalo žinoti: 

8. l. Centro struktūrą, darbo organizavimo principus; 

8.2. Centro nuostatus, darbo tvarkos taisykles; 

8.3. Centro  veiklą  reglamentuojančius teisės aktus; 

8.4. gerai mokėti ir taisyklingai vartoti valstybinę kalbą, žinoti gramatiką, suprasti 

kalbos stilistką, kalbos kultūrą; 

8.5. turėti gerus darbo informacinėmis technologijomis įgūdžius, mokėti dirbti 

kompiuteriu, ir kitomis biuro priemonėmis, mokėti dirbti MS Word, MS Excel, Internet Explorer, 

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

8.7. raštvedybos standartus ir raštvedybos taisykles; 

8.8. dokumentų forminimo ir apdorojimo metodus; 

8.9. duomenų bazių tvarkymo reikalavimus; 

8.10. darbuotojų saugos ir sveikatos, gaisrinės saugos, elektrosaugos reikalavimus; 

8.11. tarnybinio etiketo reikalavimus; 

8.12. bendravimo, dalykinio pokalbio taisykles; 

8.13. laikytis konfidencialumo, nešališkumo, skaidrumo susitarimų vykdant pareigas; 

8.14. gebėti savarankiškai  planuoti ir organizuoti savo pareigų bei Centro direktoriaus 

pavedimų vykdymą, greitai orientuotis situacijoje.  

 

III SKYRIUS 

SEKRETORĖS FUNKCIJOS 

 

9. Sekretorės pareigas einantis darbuotojas vykdo šias funkcijas: 

9.1. Laiku ir tiksliai vykdo teisėtus direktoriaus nurodymus; 

9.2. tvarko centro gaunamą ir  siunčiamą korespondenciją, ją registruoja registrų 

žurnaluose, perduoda direktoriui susipažinti; 

9.3. gautus dokumentus pagal direktoriaus rezoliuciją perduoda atsakingiems 

darbuotojams; 

9.4. jeigu į gautą dokumentą  reikia atsakyti, organizuoja dokumento parengimą arba 

pats jį parengia ir pateikia direktoriui pasirašyti; 

9.5. parengia įsakymų projektus ir juos pateika direktoriui; 

9.6. pildo įsakymų registrų žurnalus; 

9.7. įformina darbuotojų priėmimą  ir atleidimą iš darbo, registruoja darbo sutartis, 

tvarko asmens bylas; 

9.8. yra atsakinga už darbuotojų, krizių centro klientų, globotinių asmens duomenų 

apsaugą; 

9.9. direktoriui nurodžius, praneša  apie rengiamų posėdžių, pasitarimų, susirinkimų 

vietą ir laiką jų dalyviams, rašo protokolus; 

9.10. kasmet lapkričio mėn.  parengia numatomų sudaryti bylų dokumentacijos planą, 

suderina jį su centro direktoriumi; 

9.11. rengia, tvarko ir archyvuoja dokumentus vadovaudamasis Bendrosiomis 

dokumentų rengimo, tvarkymo, apskaitos ir saugojimo taisyklėmis ir tvarka, užtikrina jų saugojimą; 

9.12. pildo globotinių (rūpintinių) abėcėlinę knygą; 

9.13. tvarko globotinių (rūpintinių) asmens bylas; 
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9.14. pildo globotinių (rūpintinių) kišenpinigių mokėjimo žiniaraščius; 

9.15. pateikia socialinės paramos skyriui informaciją apie gaunamas globotinių 

(rūpintinių) pajamas; 

9.16. reikalauja, kad Centro darbuotojai, atsakingi už bylas, pagal nustatytus 

nomenklatūros indeksus, laiku, tvarkingai ir teisingai jas sutvarkytų; 

9.17. nepriima neteisingai ir netvarkingai parengtų ir įformintų dokumentų; 

9.18.  teikia pagalbą darbuotojams veiklos dokumentavimo klausimais; 

9.19.  supažindina  darbuotojus su Centro  direktoriaus įsakymais;  

9.20.  priima svečius, delegacijas, partnerius, laikantis svečių priėmimo etiketo;                          

9.21. tvarko ir pildo centro internetinį puslapį; 

9.22. fotografuoja įstaigoje vykstančius renginius, nuotraukas publikuoja įstaigos 

internetiniame puslapyje ir programėlės ,,Facebook“ Centro puslapyje;  

9.23. dalyvauja centro sudarytose darbo grupėse, komisijose; 

9.24. vykdo kitus, vienkartinio pobūdžio direktoriaus pavedimus; 

9.25. laikosi konfidencialumo ir asmens duomenų apsaugos reikalavimų. 

 

IV SKYRIUS 

SEKRETORĖS TEISĖS 

 

10.  Vykdydama savo funkcijas, sekretorė turi teisę bendradarbiauti su kitomis 

įstaigomis. 

                     11. Dalyvauti pasitarimuose, seminaruose, mokymuose. 

                     12.  Kelti profesinę kompetenciją. 

                     13. Turėti savo pareigoms vykdyti tinkamas darbo sąlyas ir priemones.                  

 

 

 

V SKYRIUS 

ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBĖ IR PAVALDUMAS  

 

14. Sekretorė  LR įstatymų nustatyta, drausminės, administracinės, materialinės ir 

baudžiamosios  atsakomybės tvarka (priklausomai  nuo pažeidimo aplinkybių ir pasekmių) atsako 

už: 

14.1. Pavestų pareigų  ir darbo funkcijų, administracijos įsakymų, pavedimų vykdymą; 

14.2. kokybišką ir greitą gautos korespondencijos tvarkymą ir pateikimą  direktoriui; 

14.3. gautų dokumentų registravimą, sisteminimą ir pateikimą atsakingiems 

vykdytojams; 

14.4. dokumentų saugumą ir pateikimą įstaigos archyvui; 
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14.5. saugos ir sveikatos darbe bei priešgaisrinės apsaugos ir Centro darbo tvarkos 

taisyklių vykdymą; 

14.6. korektišką lankytojų priėmimą; 

14.7. konfidencialios informacijos ir  duomenų identifikavimą, korektišką naudojimą ir 

apsaugą; 

14.8. už padarytą materialinę žalą sekretorė traukiama materialinėn atsakomybėn 

Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka. 

15. Sekretorė pavaldi įstaigos direktoriui, vykdo jo teisėtus reikalavimus. 

–––––––––––––––––––––––– 

 

Parengė_________________________________________ 

(pareigos, vardas, pavardė) 

_______________________________________________ 

(parašas, data)  

Susipažinau ir sutinku_____________________________ 

(pareigos, vardas, pavardė)  

_______________________________________________ 

 

 

 

 

 


