SPECIALUS REIKALAVIMALI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI
5. Sekretoriui keliami kvalifikaciniai reikalavimai:

5.1. ne maZesnis kaip pagrindinis i$silavinimas su profesiniu mokymu;

5.2. darbo su kompiuteriu jgtidziai,

5.3. zinantis Valstybinés kalbos tikslingg vartojima.

6. Sekretorius turi Zinoti ir iSmanyti:

6.1. istaigos struktiirg, darbo organizavimo principus;

6.2. istaigos nuostatus, darbo tvarkos taisykles;

6.3. jstaigos veiklg reglamentuojancius norminius aktus;

6.4. dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles;

6.5. Rastvedybos standartus ir rastvedybos taisykles;

6.6. dokumenty apipavidalinimo ir apdorojimo metodus;

6.7. dokumenty (byly) parengimo saugojimui ir jy naudojimo tvarka;

6.8. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, apsaugos nuo elektros reikalavimus.
7. Sekretorius privalo vadovautis:

7.1. Lietuvos Respublikos istatymais ir pojstatyminiais aktais;

7.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje galiojanciais norminiais aktais,
reglamentuojanciais biudzetiniy jstaigy veikla, darbo santykius, darbuotojy sauga ir sveikata;

7.3. vidaus darbo tvarkos taisyklémis;

7.4. darbo sutartimi;

7.5. $iuo pareigybés apraSymu,

7.6. kitais jstaigos lokaliniais dokumentais (jsakymais, potvarkiais, nurodymais, taisyklémis ir pan.).
I11. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

8. Sekretorius atlieka Sias funkcijas:

8.1. Organizuoja dokumenty laikyma ir jy apsauga, priima dokumentus, tikrina jy jforminima;

8.2. rengiant dokumentus vadovaujasi dokumenty rengimo, dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis ir to
paties reikalauja i$ jstaigos darbuotojy;

8.3. atsako j jstaigos lankytojy klausimus, priima ir suteikia (perduoda) informacija telefonu, elektroniniu pastu ar
faksu;

8.4. sutinka ir i8lydi jstaigos svecius, lankytojus;
8.5. registruoja gaunamus bei siun¢iamus rastus ir dokumentus atitinkamuose saraSuose ar registruose;

8.6. ta pacig dieng informuoja jstaigos direktoriy apie gaunamus rastus, dokumentus ar kita informacija bei jstaigos
direktoriaus pavedimu jg perduoda priskirtiems darbuotojams;

8.7. priima, registruoja ir jstaigos direktoriui ar kitiems jstaigos darbuotojams perduoda telefonu, elektroniniu pastu,
faksu ar ZodZiu gautg informacijg, jei tuo metu jy nebuvo darbo vietoje.;

8.8. spausdina ir registruoja vidinius jstaigos dokumentus (jsakymus, protokolus, rastus ir pan.) atitinkamuose
sgraSuose ar registruose. Derina juos su jstaigos direktoriumi ir administracijos atstovais;



8.9. jstaigos direktoriui periodiskai primena apie biitinus atlikti (pagal parengtg darbotvarke) darbus, dalyvavimus
posédziuose, pasitarimuose ar kituose renginiuose;

8.10. informuoja ir kvie¢ia dalyvius ] jstaigoje rengiamus posédzius, pasitarimus ar kitus renginius;
8.11. jstaigos direktoriaus pavedimu rengia dokumentus ir kitus jstaigos rastus;

8.12. uztikrina kokybiska ir greita gautos korespondencijos tvarkyma ir perdavima jstaigos direktoriui;



