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SEKRETORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Sekretorius yra Vs Lazdijy sporto centro (toliau — Centras) administracijos darbuotojas,
priskiriamas dirbanciy pagal darbo sutartis kvalifikuoty darbuotojy grupei.

2. Pareigybés lygis — C.

3. Pareigybés paskirtis — tinkamai organizuoti ir atlikti jstaigos dokumenty rengima,
organizuoti dokumenty valdyma, tvarkyma, saugojima.

4. Sekretorius yra pavaldus direktoriui.

SPECIALUS REIKALAVIMAI §IKSS§XRRI<I;GSAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti $iuos specialius reikalavimus:

5.1. turéti ne Zemesnj Kaip vidurinj i$silavinimg ir (ar) jgyta profesine kvalifikacija;

5.2. iSmanyti Lietuvos Respublikos Konstitucijg, Lietuvos Respublikos jstatymus, kitus teises
aktus;

5.3. moketi dirbti Microsoft Office programy paketu (Word, Excel), elektroniniu pastu,
internetu ar kitais Centro veikloje naudojamais programiniais paketais ir programomis;

5.4. valdyti informacijg, apibrézti tikslus bei uzdavinius, analitiSkai jvertinti problemas,
savarankiSkai pasirinkti problemy sprendimo biidus, sugebéti jvertinti priimamy sprendimy poveikj
bei turéti organizaciniy ir veiklos planavimo gebéjimy;

5.5. zinoti teisés akty ir kity dokumenty rengimo reikalavimus ir iSmanyti kalbos kultiirg.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo ias funkcijas:

6.1. kontroliuoja direktoriaus ir direktoriaus pavaduotojo pasiraSyty ar rezoliucijomis
nukreipty dokumenty judéjimo eiga. Vykdo direktoriaus ir direktoriaus pavaduotojo pavedimus,
spausdinti direktoriaus ir direktoriaus pavaduotojo dokumentus, operatyviai ir tiksliai perduoda

informacija adresatui, vykdytojui, daro dokumenty kopijas rezoliucijose nurodytiems vykdytojams.



6.2. registruoja direktoriaus ir direktoriaus pavaduotojo dokumentus, kontroliuoja ir Zymi
vykdymo eiga, pranesa pasikeitimus direktoriui ir pavedimg gavusiam asmeniui.

6.3. operatyviai informuoja direktoriy ir direktoriaus pavaduotoja apie vyksiancius
pasitarimus, posédzius ar jy pakeitimus.

6.4. aptarnauja skambinancius interesantus telefonu.

6.5. rengia dokumentacijos plang. Sudaro bylas pagal patvirtinta dokumentacijos plana,
uztikrina savalaikj byly sutvarkyma ir jy apskaitos dokumenty parengimg. Tvarko archyva.

6.6. analizuoja Sios pareigybés funkcijoms vykdyti reikalingy duomeny poreikj.

6.7. spausdina direktoriaus ir direktoriaus pavaduotojo parengtus rastus, dokumentus.

6.8. vykdo susirasinéjima elektroniniu pastu.

6.9. vykdo kitus direktoriaus ir direktoriaus pavaduotojo pavedimus, susijusius su tiesioginiu
darbu.




