SPECIALUS REIKALAVIMAI SEKRETORIAUS PAREIGYBEI

4. Sekretore turi atitikti Siuos reikalavimus:

4.1. butinas ne zemesnis kaip vidurinis i$silavinimas ir (ar) jgyta profesiné kvalifikacija;

4.2. mokéti naudotis Siuolaikinémis informacinémis technologijomis, mokeéti dirbti Microsoft
Word, Microsoft Excel, Microsoft Outlook Express, Internet Explorer programomis.

4.3. iSmanyti dokumenty rengimo ir jforminimo bei rastvedybos taisykles;

4.4. taikyti taisyklingos lietuviy kalbos, kalbos kultiiros normy bei rastvedybos taisykliy

reikalavimus, sklandZziai ir argumentuotai déstyti mintis zodziu ir rastu;

4.5. iSmanyti tvarkomyjy, normatyviniy dokumenty rengimo, jforminimo taisykles, dokumenty

tvarkymo, perdavimo, apskaitos ir saugojimo tvarka;

4.6. moketi kaupti, sisteminti informacija, dirbti komandoje;

4.7. biti tvarkingam, pareigingam, atidziam;

4.8. iSmanyti Tarnybos struktiira, veiklos sritis;

4.9. moketi kaupti ir sisteminti Tarnybos veiklos informacija;

4.11. turi buti susipazings su Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

4.12. vadovautis Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje

galiojanciais norminiais aktais, reglamentuojanciais biudzetiniy jstaigy veiklg, darbo santykius,

darbuotojy saugg ir sveikata;

4.13. turi zinoti jstaigos darbo tvarkos, saugos darbe, gaisro saugos, civilinés saugos taisykles,

elektrosaugos reikalavimus.
4.14. pasitikrinti sveikatg ir turéti galiojan¢iag Asmens medicining knygele.

SEKRETORIAUS FUNKCIJOS

5. Sekretore vykdo tokias funkcijas:

5.1. nagringja praSymus dél archyviniy duomeny pateikimo, rengia paZymas, atsakymus j
praSymus savo kompetencijai priklausanciais klausimais;

5.2. tvirtina i§duodamy archyviniy dokumenty kopijy tikruma;

5.3. kontroliuoja saugomy dokumenty bukle, esant reikalui, organizuoja jy atklirima, rupinasi
saugykly patalpose dokumenty saugojimui tinkamomis sglygomis;

5.4. planuoja 1é8y poreikj priskirty archyviniy dokumenty tvarkymo funkcijai atlikti;

5.5. teikia sitlymus Tarnybos direktorei dél dokumenty, kuriy saugojimo terminas pasibaiges,
atrinkimo naikinti;

5.6. pasibaigus teisés norminiy akty nustatytiems dokumenty saugojimo terminams, atlieka
dokumenty vertés ekspertize, suraso atrinkty byly (dokumenty) naikinimo aktus ir teikia tvirtinti
teis€s akty nustatyta tvarka;

5.7. kontroliuoja byly apskaita;

5.8. prireikus iS8duoda reikalingy byly kopijas tévams ar jgaliotiems vaiko interesy atstovams ,
rastu pateikusiems praSyma;



5.9. vykdo kitus su archyvaro funkcijomis susijusius Tarnybos direktorés nenuolatinio pobtidzio
pavedimus.

5.10. tvarko darbuotojy sveikatos pazyméjimus;

5.11. informuoja direktor¢ apie Tarnyboje gautg informacija, laukiancius lankytojus.



