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Vadovaudamasis Lietuvos Respublikos darbo kodekso 232 straipsniu:

t v i r t i n u Jurbarko rajono savivaldybės administracijos Dokumentų ir viešųjų ryšių skyriaus sekretoriaus-referento bei priimamojo specialisto pareiginius nuostatus (pridedama). 
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Jurbarko rajono savivaldybės

administracijos direktoriaus 

2010 m. rugsėjo 29 d. 

įsakymu  Nr. P11-356

DOKUMENTŲ IR VIEŠŲJŲ RYŠIŲ SKYRIAUS SAVIVALDYBĖS ADMINISTRACIJOS PRIIMAMOJO  SPECIALISTO PAREIGINIAI NUOSTATAI

I. TIKSLAS

1.Dokumentų ir viešųjų ryšių skyriaus savivaldybės administracijos priimamojo specialisto pareigybė reikalinga gaunamiems savivaldybės mero, savivaldybės Tarybos ir administracijos dokumentams registruoti, sisteminti, archyvuoti, savivaldybės dokumentams išsiųsti, konsultuoti savivaldybės įstaigų darbuotojus  archyvų tvarkymo klausimais. 

II. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI


2. Būti susipažinusiam su Lietuvos Respublikos vietos savivaldos, Dokumentų ir archyvų įstatymais,  žinoti Jurbarko rajono savivaldybės administracijos veiklos reglamento reikalavimus,  kitus norminius aktus, reglamentuojančiais tiesioginių funkcijų vykdymo pagrindus ir ribas. 


3. Turėti aukštąjį neuniversitetinį ar jam prilygintą išsilavinimą.


4. Žinoti (mokėti, išmanyti):

4.1. administracijos ir jos padalinių struktūrą, funkcijas;

4.2. dokumentų rengimo bei įforminimo reikalavimus, archyvo tvarkymą;

4.3. dirbti su savivaldybės Dokumentų bei Paslaugų valdymo sistemomis;

4.4 dirbti kompiuteriu ir šiomis kompiuterinėmis programomis: MS Word, MS Outlook, Internet Explorer;

4.5 naudotis organizacine technika ir ryšio priemonėmis.

III. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

5. Priimti savivaldybės Tarybos, mero ir administracijos korespondenciją, gaunamą paprastu, registruotu ir savivaldybės elektroniniu paštu, atlikti pirminį jos tvarkymą, nustatyta tvarka užregistruoti Dokumentų valdymo sistemoje.
6.Tvarkyti siunčiamų ir gaunamų dokumentų bylas, užtikrinti šių dokumentų saugojimą, susistemintas bylas parengti saugoti archyve.
7. Išsiųsti korespondenciją nurodytiems adresatams.
8. Dalyvauti savivaldybės Dokumentų ekspertų komisijos veikloje, teikti metodinę  pagalbą ir konsultacijas  dokumentų rengimo, valdymo  ir  archyvo tvarkymo klausimais savivaldybės administracijos padalinių ir savivaldybei pavaldžių įstaigų darbuotojams.
9. Teikti kontaktinę informaciją telefonu, registruoti gyventojus į savivaldybės administracijos direktoriaus, mero ir mero pavaduotojo priėmimą.
10. Saugoti Dokumentų ir viešųjų ryšių skyriaus antspaudą. 

11. Užtikrinti gaunamų ir siunčiamų savivaldybės dokumentų konfidencialumą.
12. Tvarkyti savivaldybės laikraščių prenumeratą,  vokų ir pašto ženklų apskaitą.
13. Rengti mėnesines skyrių ir padalinių siunčiamos korespondencijos ataskaitas Centrinei administracijos buhalterijai.
14. Dokumentų ir viešųjų ryšių skyriaus vyriausiojo specialisto atostogų ar ligos metu, priimti į savivaldybę besikreipiančius asmenis, registruoti jų prašymus, informuoti apie įstaigos vadovo nustatytą asmenų priėmimo ir prašymų nagrinėjimo tvarką, suteikti informaciją apie  savivaldybės teikiamas paslaugas.


15. Vykdyti kitus su skyriaus atliekamomis funkcijomis susijusius savivaldybės mero, mero pavaduotojo, administracijos direktoriaus, Dokumentų ir viešųjų ryšių skyriaus vedėjo  pavedimus, kad būtų pasiekti įstaigos strateginiai tikslai.
IV. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO PAVALDUMAS


16. Šias pareigas einantis darbuotojas yra pavaldus Dokumentų ir viešųjų ryšių skyriaus vedėjui ir atsako už pareiginiuose nuostatuose išvardintų reikalavimų bei funkcijų vykdymą Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.

__________________________
Susipažinau

______________       


 (Parašas)

_________________
       

 (Vardas ir  pavardė)

__________________
  (Data)
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