PATVIRTINTA

Vilniaus rajono sporto centro
direktoriaus 2022 m. birzelio 9 d.
isakymu Nr. VK-10

VILNIAUS RAJONO SPORTO CENTRO SEKRETORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

I.  PAREIGYBE

1. Vilniaus rajono sporto centro (toliau Centro) sekretorius yra priskiriamas kvalifikuoty
darbuotojy grupei.

2.  Pareigybés lygis: sekretorius priskiriamas C lygio pareigybei.

3. Pareigybés paskirtis: tinkamai organizuoti ir atlikti jstaigos dokumenty rengima, gauty
dokumenty tvarkyma, uztikrinti saugomy dokumenty priezitira, jy apskaita, savalaikj ir kvalifikuota
byly paruosima tolesniam ilgalaikiam saugojimui.

4.  Pavaldumas: sekretorius pavaldus direktoriui.

Il.  SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Sekretoriaus kvalifikacijai taikomas ne Zemesnis kaip vidurinis i$silavinimas ir (ar) jgyta
profesiné kvalifikacija.

6.  Sekretorius turi Zinoti ir iSmanyti:

6.1. darbo kompiuteriu ir kt. informacinémis technologijomis jgiidzius;

6.2. jstaigos struktiira, darbo organizavimo principus;

6.3. jstaigos nuostatus ir darbo tvarkos taisykles;

6.4. jstaigos veiklg reglamentuojancius norminius aktus;

6.5. dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles;

6.6. rastvedybos standartus ir rastvedybos taisykles;

6.7. dokumenty apipavidalinimo ir apdorojimo metodus;

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

6.9. bendravimo psichologijos, profesijos etikos ir elgesio kultiiros pagrindus;

6.10. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, apsaugos nuo elektros reikalavimus.

7. Sekretorius privalo vadovautis:

7.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

7.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje
galiojanc¢iais norminiais aktais, reglamentuojanciais biudZetiniy jstaigy veikla, darbo santykius,
darbuotojy saugg ir sveikata;

7.3. vidaus darbo tvarkos taisyklémis;

7.4. Centro darbuotojy etikos kodeksu;

7.5. darbo sutartimi ir (ar) papildomo darbo susitarimu.

7.6. Siuo pareigybés aprasymu;

7.7. Kkitais jstaigos lokaliniais dokumentais (jsakymais, potvarkiais, nurodymais, taisyklémis
ir pan.)

I11. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

8.  Sekretorius atlieka Sias funkcijas:



8.1. rengiant dokumentus vadovaujasi dokumenty rengimo, dokumenty tvarkymo ir apskaitos
taisyklémis ir to paties reikalauja i8 jstaigos darbuotojy;

8.2. atsako ] jstaigos lankytojy klausimus, priima ir suteikia (perduoda) informacijg telefonu,
elektroniniu pastu;

8.3. registruoja gaunamus bei siunciamus rastus ir dokumentus atitinkamuose registruose;

8.4. informuoja jstaigos vadova apie gaunamus rasStus, dokumentus ar kitg informacijg bei
istaigos vadovo pavedimu ja perduoda priskirtiems darbuotojams;

8.5. spausdina vidinius jstaigos dokumentus (jsakymus, rastus ir pan.);

8.6. tvarko ir formuoja bylas Centro archyvui;

8.7. jstaigos vadovo, direktoriaus pavaduotojo ar Kkito darbuotojo pavedimu rengia
dokumentus ir kitus jstaigos rastus;

8.8. ruosia reikalingus dokumentus pagal poreikj asmenims, pateikusiems prasymus,
mokiniams ir (ar) jy tévams (globéjams);

8.9. dirba 5-iy dieny darbo savaitg;

8.10. kai sekretoriaus néra darbe dél pateisinamy priezasCiy, jo pareigas atlicka kitas
darbuotojas pagal darbuotojy tarpusavio pakei¢iamuma.

8.11. Privalomai kas 2 metus profilaktiskai tikrinasi sveikata.

IV.ATSAKOMYBE

9.  Sekretorius atsako uz:

9.1. kokybiska ir savalaikj savo pareigy atlikima;

9.2. kokybiska darbo laiko panaudojima;

9.3. administracijos pavedimy vykdyma;

9.4. tvarkingg jrenginiy eksploatacija;

9.5. patikéty materialiniy vertybiy saugojima;

9.6. patikétos informacijos iSsaugojima;

9.7. darbo drausmés pazeidimus;

0.8. Zala, padaryta jstaigai d¢l savo kaltés ar neatsargumo;

9.9. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, apsaugos nuo elektros reikalavimy
vykdyma.

10. Sekretorius uz savo pareigy netinkama vykdyma atsako darbo vidaus tvarkos taisykly ir
Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

(data) (parasas) (vardas, pavardé)

(data) (parasas) (vardas, pavardé)



