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DOKUMENTU VALDYMO SKYRIAUS PRIIMAMOJO SEKRETORIAUS
PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Dokumenty valdymo skyriaus (toliau — skyrius) priimamojo sekretorius yra darbuotojas,
dirbantis pagal darbo sutartj. Pareigybiy grupé — kvalifikuoty darbuotojy.

2. Pareigybés lygis — C.

3. Priimamojo sekretorius tiesiogiai pavaldus skyriaus vedéjui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

4 Darbuotojas, einantis Sias pereigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

4.1. turéti ne Zemesnj kaip vidurinj i$silavinima ir (ar) jgyta profesine kvalifikacija;

4.2. turéti ne mazesn¢ kaip 1 mety darbo patirt] vieSojo administravimo arba dokumenty
valdymo srityse;

4.3. turéti kompiuterinio raStingumo jgudziy, mokéti dirbti Microsoft Office programiniu
paketu;

4.4, buti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais vie$ajj administravimg, vietos
savivaldg, asmens duomeny teising apsaugg, asmeny aptarnavimg vieSojo administravimo
institucijose, istaigose ir kituose vieSojo administravimo subjektuose, dokumenty rengimg ir
iforminima,

4.5. gebéti sklandziai déstyti mintis rastu ir zodziu, savarankiskai atlikti uzduotis, analizuoti,
sisteminti ir apibendrinti informacija, mokéti taikyti dokumenty rengimo taisykles;

4.6. iSmanyti tarnybinio etiketo reikalavimus, dalykinio pokalbio ir bendravimo taisykles.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

5. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo §ias funkcijas:

5.1. vykdo mero, mero pavaduotojo pavedimus ir padeda organizuoti jy darbo dieng;

5.2. rengia mero, mero pavaduotojo, administracijos direktoriaus darbotvarkes
elektroniniame darbo kalendoriuje, informuoja mera, mero pavaduotoja apie darbotvarkeje
numatytus atlikti darbus, posédZius, pasitarimus, susitikimus ir kitus renginius, kuriuose jie turi
dalyvauti;

5.3. padeda merui, mero pavaduotojui parengti atsakymus j asmeny paklausimus,
praSymus;

5.4. teikia informacijg (ZodZiu, telefonu, elektroniniu pastu ir kitomis rySio priemonémis) i
asmeny paklausimus apie savivaldybés veikla, vykstancius posédzius, pasitarimus, renginius ir kitas
priemones;

55. pildo asmeny priémimo pas merg, mero pavaduotojg registrg skaitmeningje
laikmenoje, riipinasi priimamojo, mero, mero pavaduotojo kabinety reprezentatyvia aplinka, darbui
reikalingomis organizacinés technikos priemonémis;

5.6. organizuoja ir koordinuoja mero, mero pavaduotojo oficialiy delegacijy, sveciy,
lankytojy priémimg ir aptarnavimg, esant reikalui, rlipinasi suvenyry, reprezentaciniy dovany
paruoSimu;



5.7. teikia informacija administracijos skyriams apie organizuojamus pasitarimus,
posédzius, renginius, oficialiy delegacijy vizitus pas merg ir mero pavaduotoja;

5.8. vykdo savivaldybés administracijos posédziy saliy rezervacija, riipinasi posédziy saliy
reprezentatyvia aplinka;

5.9. registruoja Dokumenty valdymo sistemoje (toliau — DVS) merui, mero pavaduotojui
adresuotus gaunamus raStus, praSymus, skundus ir kitus dokumentus, teikia merui, mero
pavaduotojui dokumentus pasiraSyti ir vizuoti, suraSo rezoliucijas, fiksuoja uzduociy jvykdymo
terminus, perduoda dokumentus vykdytojams, vykdo pavedimy kontrolg;

5.10. registruoja DVS savivaldybés mero, mero pavaduotojo pasiraSytus siunciamus rastus
ir kitus siun¢iamus dokumentus, suruoSia ir iSsiuncia korespondencija per kurjerj, pastu ar
elektroninio rysio priemonémis;

5.11. tvarko mero, mero pavaduotojo elektroniniu pastu gaunamus ir siun¢iamus
dokumentus, teikia jiems informacijg apie elektroniniu pastu gautus dokumentus;

5.12. dirba su Lietuvos savivaldybiy asociacijos, Ministro Pirmininko tarnybos dokumenty
valdymo sistemomis, portalo Verslo varty pranesimy dézute, atsako uz S$iose informacinése
sistemose gautos dokumentacijos pirminj tvarkyma ir registravima;

5.13. registruoja DVS per E. siunty pristatymo sistema gautas ir siun¢iamas elektronines
siuntas;

5.14. vykdo administraciniy paslaugy apraSymy VieSyjy ir administraciniy paslaugy
stebésenos ir analizés sistemos (PASIS) administratoriaus funkcijas, suveda duomenis i PASIS ir
atsako uz jy teisinguma, teikia informacijg apie administraciniy paslaugy stebésenos rodiklius;

5.15. esant poreikiui priima ir aptarnauja asmenis vieno langelio principu: konsultuoja
asmenis zodziu, telefonu, elektroniniu pastu savivaldybés veiklos, administraciniy ir viesyjy
paslaugy teikimo klausimais; dokumenty valdymo sistemoje registruoja gautus asmeny praSymus,
skundus, rastus, kitg korespondencija, fiksuoja uzduociy jvykdymo terminus, perduoda dokumentus
vykdytojams, vykdo pavedimy jgyvendinimo stebéseng ir kontrole; atlieka kitas aptarnavimo vieno
langelio principu funkcijas;

5.16. prireikus raso ir spausdina pasitarimy pas mera, mero pavaduotoja, komisijy, darbo
grupiy, sudaryty mero potvarkiais protokolus;

5.17. atlieka dokumenty spausdinimo, skenavimo, kopijavimo darbus;

5.18. rengia ir spausdina savivaldybés mero, administracijos direktoriaus vardu
sveikinimus, padékas, kvietimus;

5.19. rengia ir teikia pasitlymus skyriaus vedéjui su pareigybés veikla susijusiais
Klausimais;

5.20. saugo asmens duomeny paslaptj, jei duomenys neskirti skelbti viesai;

5.21. pagal kompetencija tvarko, apskaito, komplektuoja ir saugo veiklos dokumentus
(bylas) iki jy perdavimo toliau saugoti i savivaldybés archyva, dalyvauja rengiant jstaigos
dokumentacijos plang ir apskaitos dokumentus, dokumenty naikinimo aktus;

5.22. vykdo kitus nenuolatinio pobtidzio su skyriaus veikla susijusius pavedimus.
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