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PANEVEZIO ,,SVIESOS“ UGDYMO CENTRO

SEKRETORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS
| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Pareigy pavadinimas: sekretorius — biudzetinés jstaigos darbuotojas, dirbantis pagal darbo
sutartj.

2. Pareigybés grupé — specialistas.
3. Pareigybés lygis: C.
4. Pavaldumas: sekretorius pavaldus centro direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI
5. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:
5.1. Turi turéti ne Zemesnj kaip vidurinj i8silavinimg ir patyrimg Siame darbe.
5.2. Mokéti dirbti kompiuteriu Windows, Microsoft Office aplinkose, dirbti programomis ,,Word*,
»Excel“ naudotis internetinémis programomis bei elektroniniu pastu.
5.3. Biti susipazinusiam su naujausiais raStvedybos reikalavimais.
5.4. Turéti darbo su informacinémis technologijomis jgidzius.
5.5. Biiti susipazinusiam su spausdinimo, kalbos taisyklémis.
5.6. Mokéti naudotis atitinkamais dokumentais, pirmine medziaga, ruosiant jsakymus, rastus.
5.7. Zinoti centro darbo taisykles, organizacing-vykdomaja dokumentacija, saugos darbe
reikalavimus.
5.8. Mokeéti kaupti, sisteminti informacija.
5.9. Zinoti dokumenty (byly) parengimo saugojimui tvarka.
5.10. ISmanyti duomeny baziy tvarkymo reikalavimus.

5.10. Biiti susipazinusiam su jstaigos struktiira, pagrindinémis veiklos sritimis.

11 SKYRIUS

SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS
6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:
6.1. UZztikrina dokumentacijos tvarkyma, registravimg ir nukreipima vykdytojams.
6.2. Vykdo centro lankytojy priémimg ir informavima.
6.3. Atitinkama tvarka registruoja, komplektuoja gaunamg ir siunc¢iamg informacijg, rastus ir Kita

dokumentacija, perduoda juos direktoriui.

6.4. Rengia direktoriaus jsakymus dél darbuotojy priémimo, atleidimo i§ pareigy, tarnybiniy

komandiruociy, atostogy, darbo pobuidzio pasikeitimo, mokiniy priémimo/atleidimo i$ centro.



6.5. Administruoja centro elektroninj pasta.

6.6. Tvarko ir atsako uz centre tvarkomas darbuotojy asmens bylas, jas archyvuoja.

6.7. Paruosia byly nomenklatiirg sekantiems metams.

6.8. Uztikrina dokumentacijos apsaugg ir savalaikiai jg atiduoda j centro archyva.

6.10. Priima informacijg (telefonu, elektroniniu pa$tu) ir perduoda direktoriui, arba pagal
kompetencijg istaigos darbuotojui

6.11. Pagal pareigybei priskirta kompetencija vykdo kitus centro direktoriaus nurodymus, kurie
nepriestarauja Lietuvos Respublikos teisés aktams.

6.12. Organizuoja direktoriaus darbo vietos apriipinima.

6.13. Laikosi saugos darbe ir prieSgaisrinés saugos, elektrosaugos reikalavimy.

Susipazinau:



