PATVIRTINTA

Obeliy socialiniy paslaugy namy
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SEKRETORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

I. PAREIGYBE

1. Pareigybés grupé — specialistai.

2. Pareigybés pavadinimas — sekretorius.

3. Pareigybés lygis — B.

4. Pareigybés paskirtis — vykdyti jstaigos dokumenty valdymo organizavima.
5. Pareigybés pavaldumas — direktoriui.

II. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

6. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti $iuos specialius reikalavimus:

6.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstajj neuniversitetinj i$silavinima, i¥manyti tvarkomuyjy,
normatyviniy dokumenty rengimo taisykles, dokumenty tvarkymo, perdavimo tvarka, darbo teisés
pagrindus, mokeéti dirbti mokéti dirbti Microsoft Office, Internet Explorer, Outlook Express,
personalo apskaitos tvarkymo programomis, gerai mokéti lietuviy kalba.

6.2. Zinoti socialiniy paslaugy namy struktiirg, socialiniy paslaugy namy veiklos sritis;

6.3. iSmanyti darbo organizavimo tvarka, darbo teisés pagrindus;

6.4. Zinoti organizacinés tvarkomosios dokumentacijos sistema;

6.5. iSmanyti lietuviy kalbos dokumenty valdymo taisykliy reikalavimus, kalbos
kulttiros reikalavimus;

6.6. Zinoti tarnybinio etiketo reikalavimus, bendravimo, dalykinio pokalbio taisykles;

6.7. privalo vadovautis Lietuvos Respublikos jstatymais, pojstatyminiais ir kitais
teisés norminiais aktais, Vyriausybés nutarimais, Lietuvos Respublikos Konstitucija, Darbo
kodeksu, Lietuvos Respublikos Socialinés apsaugos ministerijos jsakymais, potvarkiais, susijusiais
su jos atliekamu darbu, dokumenty rengimo taisyklémis, socialiniy paslaugy namy nuostatais,
direktoriaus jsakymais, socialiniy paslaugy namy vidaus tvarkos taisyklémis, darbuotojy saugos ir
sveikatos instrukcijomis, §iuo pareigybés apraSymu.

IIL. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

7.1. tvarko organizacing tvarkomajg socialiniy paslaugy namy dokumentacija,
administracinj susira§inéjima;

7.2. priima ir teikia informacija $iuolaikinio ry$io priemonémis, informuoja jstaigos
direktoriy apie gaunamus prane$imus;

7.3. naudojasi pirmine medZiaga, dokumentais, rengiant jstaigos jsakymus, rastus;

7.4. formuoja dokumentacijos plane priskirtas bylas ir perduoda jas j archyva;

7.5. registruoja gaunamus ir siun¢iamus dokumentus, jstaigos direktoriaus jsakymus;

7.6. vykdo dokumenty valdyma, vadovaujantis Lietuvos archyvy departamento prie
Lietuvos Respublikos Vyriausybés generalinio direktoriaus 2001 m. gruodZio 28 d. jsakymu Nr. 88
patvirtintomis ,,Dokumenty rengimo taisyklémis;
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7.7. sistemina gauta korespondencija, atlieka pirminj jos tvarkyma, registruoja,
atiduoda pagal paskirtj arba su jstaigos direktoriaus rezoliucija jteikia jg vykdytojams;

7.8. sutvarko siun¢iamaja korespondencija, uZregistruoja ir i¥siundia;

7.9. atsako j lankytojy klausimus, priima ir suteikia informacija telefonu;

7.10. formuoja darbuotojy asmens bylas ir atliekant personalo dokumenty tvarkymo
darbus;

7.11. rengia paZymas ir kitus dokumentus, kuriy reikia jstaigos darbuotojy
asmeniniams ir socialiniams reikalams spresti;

7.12. dalyvauja rengiant darbuotojy pareigybiy apradymy projektus, teikia pasitlymus
administracijai dél pareigybiy pakeitimo ar papildymo;

7.13. rengia ir tikslina jstaigos darbuotojy vardinius sgragus;

7.14. pavaduoja darbuotojus, jiems neatvykus i darba dél pateisinamy prieZaséiy
(laikinas nedarbingumas, atostogos, komandiruoté ir kt.) istaigos direktoriaus jsakymu.

IV. ATSAKOMYBE

8. Sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako:

8.1. uz pareigy, numatyty §ios pareigybés apraSyme, savalaikj ir kokybiska vykdyma.

9. Uz savo pareigy netinkamg vykdyma, profesines klaidas ir padaryta Zala atsako
Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.




