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VĖŽAIČIŲ SENIŪNIJOS SEKRETORĖS PAREIGYBĖS APRAŠYMAS
I. PAREIGYBĖS CHARAKTERISTIKA

1. Šis pareigybės aprašymas reglamentuoja Vėžaičių seniūnijos sekretorės pareigybės charakteristiką, paskirtį, specialiuosius reikalavimus darbuotojui,  jo funkcijas ir pavaldumą. 
2.  Sekretorės pareigybė priskiriama darbuotojų, dirbančių pagal darbo sutartis kategorijai. 
3.  Sekretorę į darbą priima ir iš pareigų atleidžia savivaldybės administracijos direktorius.
II. PASKIRTIS

 4. Sekretoriaus pareigybė reikalinga tvarkyti seniūnijos raštvedybą, kaupti ir sisteminti     dokumentus. Registruoti gaunamą ir siunčiamą korespondenciją ir ją archyvuoti. Suteikti informaciją  telefonu, priimti piliečius seniūnijoje ir suteikti informaciją juos dominančiais klausimais. Pateikti gaunamą informaciją seniūnui ir bendradarbiams.
III. VEIKLOS SRITIS
5. Seniūnijos sekretorius vykdo bendrosios veiklos srities funkcijas; tvarko , kaupia,  sistemina dokumentus, tvarko raštvedybą,  savo darbe vadovaujasi teisės aktų nuostatomis ir taisyklėmis.
IV. SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI

 6. Turėti ne žemesnį kaip aukštesnįjį arba jam prilygintą išsilavinimą. 
 7.  Būti susipažinusiam su  Lietuvos Respublikos įstatymais  ir kitais teisės aktais susijusiais su jo atliekamu darbu.
 8. Mokėti dirbti ryšių ir kitomis organizacinėmis technikos priemonėmis t.y. kompiuterio MS Word, Excel, Outlook Express, Internet Explorer programomis ir elektroninių dokumentų tvarkymo elektroninėmis sistemomis EAIS, Kontora, GVDIS ir kt.

9.  Žinoti raštvedybos taisykles ir kalbos kultūros normas, tarnybinio etiketo reikalavimus, dalykinio pokalbio taisykles, darbo tvarkos taisykles. Būti mandagiam, taktiškam, objektyviam.
10. Gebėti savarankiškai planuoti ir organizuoti darbą.

11. Būti susipažinus su pareigybės aprašymu.

V. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

12. Informacijos suteikimas telefonu į piliečių paklausimus ir žodinius prašymus, gyventojų priėmimas seniūnijoje ir  reikiamos jiems informacijos suteikimas.        

13. Seniūnijos raštvedybos tvarkymas:
      13.1.gautų, siunčiamų raštų ir piliečių prašymų registravimas savivaldybės elektroninėje  dokumentų valdymo sistemoje „ Kontora“ , kitų dokumentų, plane patvirtintuose registruose.
       13.2. dokumentų rengimas ir  seniūno parengtų dokumentų spausdinimas

14. įvairių pažymų, patvirtinančių faktinę padėtį, išdavimas seniūnijos gyventojams.
15. faksogramų perdavimas faksimilinio ryšio aparatais.

16. susirašinėjimo vykdymas  ir  informacijos pateikimas elektroniniu  paštu.

17. Viešųjų pirkimų dokumentų tvarkymas:
17.1. paraiškų pirkti prekes, paslaugas ar darbus ir apklausos pažymų rengimas, spausdinimas ir informacijos perdavimas.
17.2. prekių, paslaugų,  darbų paraiškų,  medžiagų išdavimo žiniaraščių, nurašymo aktų  rengimas, spausdinimas ir informacijos perdavimas.
18. Civilinės saugos dokumentų rengimas, spaudinimas, pateikimas.

19. Leidimų prekybai dokumentų tvarkymas ir išdavimas gyventojams.

20. Statistinių duomenų rinkimas ir teikimas atitinkamoms institucijoms.
21. Operatyvus gautos informacijos pateikimas seniūnui ir kitiems seniūnijos darbuotojams.
22. Atostogų ir ligos metu pavaduoja seniūno padėjėją ir atlieka jos darbo funkcijas.

22. Kitų seniūno nenuolatinio pobūdžio pavedimų susijusių su seniūnijos funkcijomis vykdymas.

VI. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO PAVALDUMAS

  19. Sekretorė tiesiogiai pavaldi seniūnui.
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Susipažinau--------------------------------------------------------------------------------
