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PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE
1. Sekretorius (LPK kodas 412001) yra kvalifikuoti darbuotojai.
2. Pareigybés lygis—C.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

3. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

3.1. turéti ne zemesnj kaip aukStesnysis iSsilavinimas ar specialusis vidurinis iSsilavinimas,
jgyta iki 1995 mety;

3.2. gerai iSmanyti Lietuvos Respublikos teisés aktus, reglamentuojancius darbo santykiy
reguliavima, biudzetiniy jstaigy veiklg, dokumenty valdyma;

3.3. iSmanyti Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymg ir
Bendrajj duomeny apsaugos reglamentg (BDAR), bei uztikrinti jy taikymg vykdant
pareigas;

3.4. gerai moketi lietuviy kalbg, jos mokéjimo lygis turi atitikti Valstybinés kalbos mokéjimo
kategorijy, patvirtinty Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. gruodzio 24 d. nutarimu
Nr.1688, reikalavimus;

3.5. sugebéti sklandziai déstyti mintis Zodziu ir rastu, mokéti kaupti, sisteminti ir
apibendrinti informacija;

3.6. iSmanyti radtvedybos pagrindus, mokéti dirbti naujomis rysiy ir kitomis organizacinés
technikos priemonémis;

3.7. gebeéti dirbti komandoje, priimti sprendimus, pasidalinti atsakomybe;

3.8. turéti komunikaciniy, organizaciniy gebeéjimuy;

3.9. iSmanyti kalbos kultGros normas ir dalykinio pokalbio taisykles;

3.10. savarankiskai planuoti, organizuoti savo veikla;

3.11. mokeéti dirbti Siomis kompiuterinémis programomis: MS Word, MS Excel, MS
Outlook, Internet Explorer;

3.12. mokeéti angly kalbg pazengusio vartotojo lygmens A1 lygiu;

3.13. periodiskai tobulinti savo profesine kompetencijg;

3.14 iSmanyti Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy jstatymo reikalavimus.

3.15. bati pareigingu, atsakingu, darbsciu.
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Il SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

4.1. uztikrina, kad jstaigos dokumentai baty rengiami, tvarkomi ir saugomi pagal teisés
akty reikalavimus;

4.2. formuoja ir tvarko bylas, priskirtas pagal dokumentacijos plang ir nustatyta tvarka
perduoda jas archyvui;

4.3. teikia pranesimus Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybai;

4.4. laiku supazindina direktoriy ar kitus atsakingus asmenis su gauta informacija;

4.5. profesionaliai atsako paslaugy gavéjams ir darbuotojams j klausimus susijusius su
centro veikla, dokumentacijos tvarkymu;

4.6. pildo naujai priimamy darbuotojy darbo sutartis, pasikeitus darbo sutarties sglygoms,
jraso pakeitimus | darbo sutartis;

4.7. pildo paslaugy gavéjy lankomumo Ziniarascius;

4.8. pildo paslaugy gavéjy maitinimo iSlaidy apskaitos dokumentus;

4.9. sudaro kasmetinius darbuotojy ir paslaugy gavejy atostogy grafikus;

4.10. supaZzindina naujai priimtus darbuotojus, praktikantus, savanorius su jstaigos vidaus
tvarkos taisyklémis bei veiklos dokumentais;

4.11. pagal kompetencijg nagrinéja prasymus, skundus ir pasitlymus;

4.12. rengia jstaigos dokumentacijos plang, dokumenty registry sgrasg, dokumenty
naikinimo aktus, ilgai saugomy byly apyrasus;

4.13. administruoja jstaigos elektroninio pasto dézute;

4.14. nustatyta tvarka atsiskaito uz darba;

4.15. uztikrina informacijos apie asmenj su negalia konfidencialuma;

4.16. laikosi darbo tvarkos taisykliy;

4.17 dirba su dokumenty mainy sistema "A@vilys";

4.18. dalykiskai, profesionaliai ir mandagiai bendrauja su paslaugy gavéjais, paslaugy
gavejy tévais ir kolegomis.

5. Sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako uz:

5.1. savalaikj auksciau iSvardinty pareigybiy vykdyma;

5.2. darbo vietos tvarkg ir Svarg;

5.3. atsakingg materialiniy vertybiy naudojima;

5.4. priimtus sprendimus;

5.5. profesinés etikos klaidas;

5.6. dokumenty apsauga;

5.7. tinkamg darbo laiko naudojimg ir darbo drausmeés laikymasi;

5.8. efektyvy ir taupy darbui skirty priemoniy naudojima;

5.9. Zalg, padarytq jstaigai dél savo kaltés ar neatsakingumo;

5.10. pavesty funkcijy vykdymag Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

6. Sekretorius pavaldus Direktoriui.




