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AGLUONENU SENIUNIJOS SEKRETORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Sekretorius priskiriamas pareigybiy grupei — specialistai.
2. Pareigybes lygis ~ C
3. Pareigybés paskirtis ~ sekretoriaus pareigybé skirta senilinijos ra$tvedybos ir archyvo
tinkamam tvarkymui, naujy radty rengimui, gaunamujy registravimui, gyventoju prafymy
priémimui, jiems reikalingos informacijos teikimui, jvairiy paZzymy rengimui.
4. Pareigybeés pavaldumas — sekretorius pavaldus Agluonény senitinijos senitinui.

) II SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

5.1. biti susipazings su Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybes
nutarimais ir Kitais teisés aktais, reglamentuojanéiais teritorijos administravima, vie3ajj
administravima;

5.2, geral Zinoti lietuviy kalbos ir radtvedybos taisykles;

5.3. turéti ne Zemesnj kaip vidurinj i$silavinima ir (ar) igyta profesing klasifikacija;

5.4. mokéti dirbti kompiuteriu su MS Word, MS Outlook, Internet Explorer programomis.

5.5 biti saZiningas, atsakingas, toleranti¥kas, korekti¥kas, mokéti bendrauti su Zmonémis,
logiskai mastyti, gerai orientuotis situacijose.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo Sias funkeijas:
6.1. informuoja senilinijos darbuotojus ir gyventojus apie rengiamus susirinkimus, posédzius,
pasitarimus, supaZindina su darbo planais, rengia susirinkimy ir posédZiy protokolus;
6.2. atsako telefonu | klausimus, atitinkanSius jo kompetencija, priima informacija, ja
perduoda senifinui ir atsakingiems darbuotojams;
6.3 registruoja gaunamus ir siun¢iamus rastus, sistemina gaunamus dokumentus ir
informacijg, nukreipia vykdytojams;
6.4. uZtikrina dokumenty saugumg ir savalaikj perdavima i archyva;
6.5. rengia gyventojams jvairias paZzymas, charakteristikas;
6.6. ruodia ir kopijuoja jvairius radtus, priima faksogramas;
6.7. renka ir Savivaldybeés administracijos direktoriui teikti duomenis, reikalingus mokyklinio
amziaus vaiky apskaitai;
6.8. atlicka gyvenamosios vietos deklaravimo funkcijas;
6.9, atlieka kitas jstatynmy numatytas ir senifino pavestas funkcijas.
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IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

7. Sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako:

7.1. u savalaikj ir tinkamg rengiamy ir gaunamy rasty bei kit

tvarkyma, duomeny teisingumg ir tiksluma,
7.2. u% pareigy nevykdyma arba netink

konfidencialumag;

os dokumentacijos ir archyvo

amg vykdymg atsako LR jstatymy numatyta tvarka.
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