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ENDRIEJAVO SENIUNIJOS SEKRETORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Sekretorius priskiriamas pareigybiy grupei — specialistai.

2. Pareigybes lygis — B '

3. Sekretoriaus pareigybé reikalinga senifinijos dokumentams ruo$ti ir rastvedybai tvarkyti:
dokumentams spausdinti, jvairaus turinio paZymoms iSduoti, gautiems ir siun¢iamiems
dokumentams registruoti, gyventojy pra§ymams priimti ir registruoti, tvarkyti senitinijos archyvui,
sudaryti byly nomenklatiirai, atsiskaityti su auk3tesnémis organizacijomis ir tarnybomis.

4. Sekretorius yra tiesiogiai pavaldi Endriejavo senifinijos senifinui.

. IISKYRIUS .
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

5.1. Turéti ne Zemesnj kaip aukStesnjjj ar specialyjj vidurinj isilavinimg jgyta iki 1995
mety,

5.2. Buti susipaZinusiam su Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais ir kitais teisés aktais, reglamentuojanéiais atliekama darba;

5.3. ISmanyti senilinijos dokumenty rengimo, archyvo tvarkymo, byly apyrasy sudarymo
tvarka; _

5.4. Moketi dirbti Siomis kompiuteriy programomis: MS Word, MS Excel, MS Outlook,
Internet Explorer;

5.5. Gerai moketi valstybing kalbg, sklandZiai déstyti mintis rastu ir ZodZiu, iSmanyti
dokumenty tvarkymo, teisés akty rengimo taisykles;

5.6. Gebéti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti i§vadas;

5.7. SavarankiSkai planuoti ir organizuoti darbg.

. 111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo §ias funkcijas:

6.1. Rengia paZymy, jsakymy, rasty projektus, spausdina dokumentus, juos perduoda arba
iSsiundia adresatams, dalyvauja senilinijos posédZiuose, gyventojy susirinkimuose ir juos
protokoluoja; _

6.2. Priima informacijg ir atsako | klausimus telefonu, elektroniniu pastu, teikia informacija
gyventojams jiems aktualiais klausimais;

6.3. Registruoja gyventojy ir kity asmeny praSymus, pasiiilymus, pareiskimus, skundus,
siun¢iamus ir gaunamus rastus;



6.4. Tvarko senifinijos dokumenty bylas pagal galiojan&iais teisés aktais nustatytus
dokumenty tvarkymo ir apskaitos reikalavimus, rengia dokumentacijos plana, bei archyvo byly
apyraSus, suderina su Klaipédos regioniniu valstybés archyvu;

6.5. Registruoja gaunamy, siundiamy ir kt. dokumentacija elektroningje dokumenty valdymo

sistemoje ,,Kontora®;

6.6. Teikia elektronines paslaugas per dokumenty valdymo sistema ,,Kontora;

6. 7. Rengia ir skelbia gyventojams aktualig informacija;

6.8. Informuoja seniling apie visomis turimomis informacijos teikimo priemonémis
gaunamus praneS§imus;

6.9. Vykdo gyvenamosios vietos deklaravimo ir duomeny tvarkymo funkcija;

6.10. Teikia informacijg apie senifinijoje vykstan&ius projektus ir renginius Klaipédos rajono
savivaldybés administracijos Rysiy su visuomene skyriui, skelbia senifinijos tinklalapyje;

6.11. Vykdo kitus senifino pavedimus.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

7. Sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako:

7.1. uz teisingg dokumenty surinkima ir jforminima;

7.2. vz savo pareigy neatlikima arba netinkamg atlikimg darbuotojas atsako Lietuvos
Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.
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