JURBARKO RAJONO KUNO KULTUROS IR SPORTO CENTRO SEKRETORIAUS
PAREIGYBES APRASYMAS

L.PAREIGYBE

1. Jurbarko rajono kiino kultiiros ir sporto centro (toliau — Centro) sekretoriaus pareigybé yra
priskiriama specialisty grupei.

2. Pareigybés lygis — B.

3. Pareigybés paskirtis — sekretoriaus pareigybé reikalinga kaupti ir sisteminti Centro gaunama
ir siun¢iamg informacijg ir dokumentus, susijusius su Centro veikla, organizuoti dokumenty valdyma,
tvarkyti renginiy dokumenty registrus, sisteminti dokumentus pagal temas, riisis, juos archyvuoti.

4.Pareigybés pavadinimas — sekretorius yra tiesiogiai pavaldus Centro direktoriui.

ILSPECIALUS REIKALAVIMAI SEKRETORIUI

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

5.1. turéti ne Zzemesnj kaip aukStesnysis i$silavinimas ar specialusis vidurinis iSsilavinimas,
igyti iki 1995 mety;

5.2. moketi dirbti Microsoft Office programiniu paketu;

5.3. mokéti valstybine lietuviy kalba;

5.4. iSmanyti jstatymy ir norminiy teisés akty reikalavimus, kalbos kultiiros reikalavimus,
Dokumenty rengimo ir dokumenty saugojimo taisykles;

5.5. gebéti sisteminti, kaupti informacija, apibendrinti ja, sklandziai déstyti mintis raStu ir
zodziu;

5.6. Centro sekretorius turi buti atsakingas, komunikabilus, mandagus, sugebantis greitai
orientuotis situacijose.

111.SEKRETORIAUS FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo Sias funkcijas:

6.1. rengia Centro direktoriaus jsakymy veiklos klausimais projektus, siunciamy rasSty
projektus, juos registruoja, direktoriui pasiraSius siuncia gavéjams;

6.2. tvarko Centro darbuotojy asmens bylas;

6.3. pildo centro darbuotojy darbo laiko apskaitos Ziniarascius;

6.4. rengia jsakymus, susijusiy su personalo valdymu, projektus (jsakymy dél
komandiruociy, kasmetiniy atostogy, darbo poilsio ir Svenc¢iy dienomis, projektus, taip pat jsakymy
projektus dél Centro darbuotojy pareigybiy sgraso, etaty dydzio paskirstymo, jsakymy projektus dél
darbuotojy pareigybiy apraSymy, darbo laiko grafiky patvirtinimo ir kt.);

6.5. konsultuoja Centro darbuotojus dokumenty rengimo ir dokumenty tvarkymo
klausimais;

6.6. sudaro bylas pagal patvirtinta dokumentacijos plang, atsako uz dokumenty
archyvavima;

6.7. priima Centrui siun¢iamg korespondencija, ja registruoja ir perduoda Centro direktoriui
susipazinti;

6.8. direktoriui pavedus, protokoluoja Centre vykstancius susirinkimus, posédzius;

6.9. uztikrina byly saugojimg pagal saugojimo terminus, jy perdavimag nustatytu laiku
archyvui;

6.10. koordinuoja dokumentacijos plano parengima, bendra jstaigos dokumentacijos plano
suformavima, kontroliuoja jo vykdyma;



6.11. priima Centro lankytojus (moksleiviy tévus, globéjus, kitus interesantus), savo
kompetencijos ribose, teikia jiems informacija;

6.12. Centro direktoriui nurodzius, informuoja suinteresuotus asmenis apie rengiamag
posédziy, pasitarimy, susirinkimy laikg ir vieta;

6.13. informuoja Centro direktoriy apie raStvedybos biikle, teikia pasiilymus, kaip ja
tobulinti.

IV. ATSAKOMYBE

7. Sekretorius uz savo pareigy nevykdyma arba netinkamg vykdymg atsako Lietuvos
Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.



