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Panevézio lopSelio-darzelio ,, Varpelis®
2023 m. rugséjo 7 d. direktoriaus
jsakymu Nr. V-94

PANEVEZIO LOPSELIO-DARZELIO ,,VARPELIS“
SEKRETORIAUS PAREIGYBES
APRASYMAS
( Kodas 412001)

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Pareigybés pavadinimas — sekretorius

2. Pareigybés grupé — pareigybé priskirta 5 grupei
3. Pareigybés lygis — C

4. Sekretorius pavaldus lopselio-darzelio direktoriui

IT SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS ATLIEKANCIAM DARBUOTOJUI

5. Sekretoriui keliami kvalifikaciniai reikalavimai:

5.1. turéti ne zemesnj kaip aukstaji neuniversitetinj iSsilavinima arba aukstesnjjj i$silavinimag arba iki
1995 m. jgyta specialyji vidurinj iSsilavinima;

5.2. zinoti Lietuvos Respublikos teisés aktus (Darbo kodeksa, Dokumenty rengimo taisykles,
Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles, Dokumenty ir archyvy istatyma ir kt.), teisés aktus,
reglamentuojancius dokumenty rengimg ir valdyma, Lietuvos Respublikos nutarimus, sprendimus,
reglamentuojancius personalo valdyma ir darbo santykius, gebéti juos taikyti praktiskai;

5.3. Zinoti valstybinés kalbos taisyklingo vartojimo, raStvedybos ir archyvy tvarkymo reikalavimus;
iSmanyti dokumenty analizavimo, sisteminimo, komplektavimo, jri§imo ir patalpinimo tam tikslui
skirtose vietose tvarka;

5.4. mokéti dirbti kompiuterinémis programomis (MS Word, MS Excel, MS PowerPoint, MS
Outlook, Internet Explorer);

5.5. mokéti sisteminti informacijg ir j3 vertinti;

5.6. iISmanyti etiketo reikalavimus, bendravimo, dalykinio pokalbio taisykles.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS ATLIEKANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sekretoriaus pareigas atliekancio darbuotojo funkcijos:

6.1. organizuoti raStvedyba pagal dokumenty rengimo, tvarkymo ir valdymo reikalavimus;

6.2. rengti dokumenty (jsakymuy, sutaréiy, jy pakeitimy, papildymy, rasty ir pan.) projektus, rengti
dokumentacijos plang laikantis norminiuose teisés aktuose nustatyty reikalavimy;

6.3. darbas su Biudzetas VS, Personalo moduliu;

6.4. tvarkyti dokumentus dokumenty valdymo sistemoje ,,Avilys®;

6.5. rengti dokumentus archyviniam saugojimui: susisteminimg, archyvavima, archyviniy apyrasy
parengima, dokumenty iSsaugojimg pagal saugojimo terminus, dokumenty nustatytais terminais
nuraSyma;



6.6. dirbti su korespondencija: priimti, iSsiysti, registruoti gautg, siunc¢iamg korespondencija, priimti ir
teikti informacija telefonu, siysti elektroniniu pastu,
6.7. vykdyti kitus lopSelio-darzelio direktoriaus teisétus nurodymus.

Susipazinau

(parasas)

(Vardas, Pavardé)

(Data)



