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SEKRETORIAUS- REFERENTO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1.VieSosios jstaigos Vilkaviskio pirminés sveikatos priezitiros centro sekretoriaus- referento
pareigyb¢ yra priskiriama kvalifikuoty specialisty ir darbuotojy, atliekan¢iy administracines ir
bendrasias (iikines) funkcijas, grupei.

2.Pareigybés pavaldumas - tiesiogiai pavaldus jstaigos direktoriui.

reikalavimus.

II SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI

3.Sekretoriui-referentui keliami kvalifikaciniai reikalavimai:
3.1.turéti ne zemesnj kaip auksStesnjjj iSsilavinima;
3.2.darbo su informacinémis technologijomis jgiidziai;
3.3.valstybinés kalbos taisyklingas vartojimas.
4.Sekretorius- referentas turi Zinoti ir iSmanyti:

4.1.istaigos struktiira, darbo organizavimo principus;
4.2.istaigos jstatus, darbo tvarkos taisykles;

4.3.istaigos veiklg reglamentuojan¢ius norminius aktus;
4.4.dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles;
4.5.raStvedybos standartus ir rastvedybos taisykles;
4.6.dokumenty forminimo ir apdorojimo metodus;
4.7.darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, apsaugos nuo elektrosaugos

5.Sekretorius-referentas privalo vadovautis:
5.1.Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;
5.2.Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais teisés aktais,

reglamentuojanciais dokumenty rengima ir jforminima;

5.3.darbo tvarkos taisyklémis;

5.4.darbo sutartimi;

5.5.81u0 pareigybés apraSymu;

5.6.kitais jstaigos dokumentais (jsakymais, nurodymais, taisyklémis ir pan.).

III SKYRIUS
SEKRETORIAUS- REFERENTO FUNKCIJOS

6.Sekretorius- referentas vykdo Sias funkcijas:
6.1.priima lankytojus ir teikia informacija apie jstaiga;
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6.2.uztikrina dokumenty asmens duomeny saugos reikalavimy saugumag ir
konfidencialuma;

6.3.atlieka jvairius spausdinimo darbus kompiuteriu laikantis rastvedybos taisykliy;

6.4.rengia, jformina ir organizuoja dokumenty apyvartg pagal Lietuvos Respublikos
standartus;

6.5.vykdo gauty, siunciamy, vidaus dokumenty, jsakymy veiklos klausimais,
registracija per DVS;

6.6.uztikrina savalaikj darbuotojy supazindinimg su aktualiais dokumentais pateikiant
juos per DVS;

6.7.siuncia jstaigos korespondencijg registruojant ja per Lietuvos pasto elektroning
sistema;

6.8.talkina jstaigos renginiy organizavimui,

6.9.rengia sveikinimus, padékos rastus, uZzuojautas darbuotojams;

6.10.direktoriui nurodzius, surenka jam reikalingg informacijg i$ darbuotojy, pakviecia
juos pas direktoriy;

6.11.organizuoja direktoriaus rengiamus posédzius ir pasitarimus (renka reikiamag
medziagg, praneSa dalyviams apie posédzio ar pasitarimo laika, vieta, darbotvarke ir juos registruoja
bei raso protokolus);

6.12.atlieka direktoriaus nukreipty dokumenty vykdymui kontrole per DVS;

6.13.tvirtina jstaigos dokumenty iSrasus, nuorasus, kopijas;

6.14.priima ir perduoda informacija elektroniniu pastu, telefonu;

6.15.teikia pasitilymus direktoriui rastvedybos tobulinimo klausimais;

6.16.pagal kompetencija atlieka kitus darbus ir vykdo kitus, su savo funkcijomis,
susijusius nenuolatinio pobiidzio direktoriaus pavedimus.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

7.Sekretorius- referentas atsako uz:

7.1.kokybiska dokumenty tvarkyma;

7.2.direktoriaus jsakymy, pavedimy vykdyma;

7.3.tvarkingg techniniy priemoniy naudojima;

7.4.kokybiska ir greita gautos korespondencijos tvarkymg ir pateikimg
direktoriui;

7.5.gauty dokumenty registravimg, sisteminimg ir pateikimg susipazinimui
atsakingiems vykdytojams per DVS;

7.6.korektiska lankytojy priémimg ir konsultavima;

7.7.jam pateikty uzduociy vykdymo kontrole;

7.8.suteiktos informacijos teisinguma bei konfidencialuma;

7.9.kvalifikacijos ir Ziniy tobulinima;

7.10.darbuotojy  saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, apsaugos nuo
elektrosaugos reikalavimy vykdyma;

7.11.darbuotojy asmens duomeny apsaugg.

8.Sekretorius- referentas uz savo pareigy netinkama vykdyma atsako darbo tvarkos
taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.






