PATVIRTINTA
Klaipédos rajono paramos Seimai centro
direktoriaus 2025-08-13 jsakymu Nr. (1.4)-O-15

KLAIPEDOS RAJONO PARAMOS éEIMAIvCENTRO SEKRETORIAUS PAREIGYBES
APRASYMAS

I. PAREIGYBE

1. Pareigybés pavadinimas: Klaipédos rajono paramos S$eimai centro (toliau — ]staigos)
sekretorius.

Pareigybés grupé: Klaipédos rajono paramos Seimai centro specialistas.

Pareigybés lygis: B.

Pareigybés paskirtis — uztikrinti Jstaigos dokumenty valdyma.

|staigos sekretorius tiesiogiai pavaldus |staigos direktoriui.
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Il. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

6. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

6.1. turéti jgijes ne Zemesnj kaip aukstesnijjj iSsilavinima, jgyta iki 2009 mety, ar specialujj
vidurinj i8silavinima, jgyta iki 1995 mety;
6.2. Zinoti ir iSmanyti rastvedybg reglamentuojancCius Lietuvos Respublikos jstatymus,

teisés aktus, |staigos norminius dokumentus, dokumenty rengimo, tvarkymo, apskaitos ir
rastvedybos taisykles, gebéti jas taikyti praktiskai;

6.3. gebéti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg, rengti iSvadas;

6.4. puikiai mokéti valstybine kalbg, gebéti sklandZiai ir taisyklingai déstyti mintis rastu ir
zodziu;

6.5. iSmanyti tarnybinio etiketo reikalavimus, bendravimo ir dalykinio pokalbio taisykles;

6.6. mokeéti dirbti kompiuterinémis programomis MS Word, MS Excel, jvairiomis interneto
narSyklémis bei dométis informaciniy technologijy naujovémis ir jas pritaikyti darbe;

6.7. gebéti dirbti su dokumenty valdymo sistema ,,Kontora“ (toliau - DVS ,,Kontora®);

6.8. Zinoti:

6.8.1. Jstaigos struktirg;

6.8.2. |staigos veiklos sritis;

6.8.3. Jstaigos darbo organizavimo tvarka;

6.8.4. darbo teisés pagrindus;

6.8.5. organizacinés tvarkomosios dokumentacijos sistema.

ll. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. |staigos sekretorius vykdo Sias funkcijas:

71. priima, perduoda, suteikia informacijg savo kompetencijos ribose;

7.2. atlieka DVS ,,Kontora“ administratoriaus funkcijas ir konsultuoja Jstaigos darbuotojus
jos naudojimo klausimais;

7.3. registruoja, skirsto, nukreipia visg jvairiais bldais gautg korespondencijg ir
informacijg per DVS ,,Kontora®;

7.4. rengia ir registruoja |staigos direktoriaus jsakymus atostogy, papildomy poilsio dienuy,
atvejo vadybos bei personalo klausimais;

7.5. jstaigos direktoriaus pavedimu teikia informacijg, uzklausas bei ruoSia atsakymus;

7.6. kasmet nustatytu laiku parengia dokumentacijos plang, formuoja bylas, rengia byly
apyrasus;

7.7. tvarko |staigos archyva;

7.8. rengia, jformina ir sistemina dokumentus, protokolus teisés akty nustatyta tvarka;
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7.9. informuoja |staigos darbuotojus apie rengiamus susirinkimus, posédZzius, pasitarimus,
seminarus, supazindina su Jstaigos norminiais dokumentais;

7.10. ruoSia jvairias ataskaitas;

7.11. priima svecius, laikantis sveciy priémimo etiketo;

7.12. organizuoja duomeny apsaugos jstatymy reikalavimy jgyvendinimg ]staigoje;

7.13. tvarko ]staigos darbuotojy privalomy sveikatos tikrinimo dokumentus, sudaro ir pateikia
|staigos direktoriui sveikatos tikrinimo grafikg, su juo pasiraSytinai supazindina |staigos
darbuotojus, laiku informuoja darbuotojus apie sveikatos tikrinimagsi;

7.14. vykdo kitus |staigos direktoriaus pavedimus.




