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DOKUMENTU IR VIESUJU RYSIU SKYRIAUS ADMINISTRATORIAUS
SEKRETORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Dokumenty ir vieSyjy rySiy skyriaus administratoriaus sekretoriaus pareigybé
priskiriama specialisty grupei.

2. Pareigybés lygis — A2.

3. Pareigybés paskirtis — tvarkyti, registruoti savivaldybés mero ir administracijos
direktoriaus jsakymus, teikti juos Teisés akty registrui, kaupti, sisteminti ir archyvuoti leidZziamus
teisés aktus bei Kitus dokumentus, susijusius su savivaldybés veikla, merui ir administracijos
direktoriui aptarnauti, sveciy ir delegacijy priémimui savivaldybé¢je organizuoti, reprezentacijai
skirtoms iSlaidoms ir suvenyrams tvarkyti, vadovy pasiraSomiems dokumentams registruoti,
kontaktinei savivaldybés informacijai telefonu teikti.

4. Sias pareigas einantis darbuotojas tiesiogiai pavaldus Skyriaus vedéjui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

5.1. turéti ne zemesnj kaip aukstaji neuniversitetinj ar jam prilyginta iSsilavinima;

5.2. buti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos
jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Zinoti Jurbarko rajono savivaldybés
administracijos veiklos reglamento reikalavimus, kitus norminius aktus, reglamentuojanciais
tiesioginiy funkcijy vykdyma,

5.3. puikiai mokeéti lietuviy kalbg ir angly kalbg B1 lygiu;

5.4. iSmanyti Viesyjy pirkimy jstatyma ir Jurbarko rajono savivaldybés administracijos
supaprastinty vieSyjy pirkimy taisykles;

5.5. iSmanyti Dokumenty rengimo ir Dokumenty tvarkymo bei apskaitos taisykles;

5.6. mokeéti dirbti Microsoft Office programiniu paketu ir naudotis biuro jranga, rysio
priemonémis.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

6.1. Siekiant vieSojo administravimo efektyvumo, padéti organizuoti savivaldybeés
merui ir administracijos direktoriui darbg, riipintis jy kabinety parengimu darbui, interesanty
priémimu;

6.2. Parengti savivaldybés sales posédziams ir kitiems renginiams, koordinuoti saliy
uzimtuma,

6.3. Organizuoti sveCiy ir delegacijy priémima savivaldybéje pagal protokolo
reikalavimus, tvarkyti sve€iy priémimo bei Svenciy organizavimo i$laidy samatas;

6.4. Dalyvauja savivaldybés jvaizdzio formavimo komisijos darbe, riipinasi suvenyrais su
savivaldybés atributika, tvarko suvenyry apskaita;



6.5. Pagal kompetencija  rengia administracijos direktoriaus jsakymy projektus;

6.6. Rengia savivaldybés mero ir administracijos sveikinimus, padékas, garbés rastus
Jvairiomis progomis;

6.7. Tvarko asmeny, nukentéjusiy nuo 1939-1990 m. okupacijy, dokumentus ir
nukentéjusiy asmeny pazyméjimy iSdavima Jurbarko rajone;

6.8. Teikia informacijg telefonu, priima ir perduoda informacija faksu, mandagiai
bendrauja su laukianciais priémimo asmenimis, pataria kur kreiptis atitinkamu klausimu,
dalykiskai atsakinéja j skambinanciyjy telefonu klausimus;

6.9. Dokumenty valdymo sistemoje uzregistruoja Siunc¢iamus rastus, juos iSspausdina ir
perduoda vadovams pasiraSyti, paskirsto adresatams (perduoda administracijos priimamojo
specialistui, i§siysti ar jdéti j paSto skyrelius);

6.10. Pagal poreikj protokoluoja organizuojamy posédziy ar pasitarimy eiga;

6.11. Palaiko rysj tarp savivaldybés vadovybés ir administracijos struktiiriniy padaliniy,
sprendziant jvairius administracijos vidaus darbo klausimus;

6.12. Vykdo Dokumenty ir vieSyjy rySiy skyriaus vieSyjy pirkimy organizatoriaus
funkcijas;

6.13. Vykdo Kitus savivaldybés mero, mero pavaduotojo, savivaldybés administracijos
direktoriaus, direktoriaus pavaduotojo, Dokumenty ir vieSyjy ry$iy skyriaus vedéjo pavedimus,
susijusius su skyriaus nuostatais.




