PAGEGIU SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
DOKUMENTU VALDYMO, TEISES IR PERSONALO SKYRIAUS
SEKRETORIAUS - REFERENTO PAREIGYBES APRASYMAS

FUNKCIJOS

1. Sias pareigas einantis Darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

1.1. perziuri ir teikia administracijos direktoriui ir direktoriaus pavaduotojui pasiraSyti ar
vizuoti siun¢iamus bei gaunamus dokumentus, skyriaus darbuotojy parengtus ar kity Savivaldybés
administracijos padaliniy pateiktus Administracijos direktoriaus jsakymus, sutartis ir Kkitus
dokumentus;

1.2. naudojantis dokumenty valdymo sistema (toliau — DVS) registruoja savivaldybés
administracijos direktoriaus jsakymus veiklos klausimais, jsakymus komandiruoc¢iy klausimais;

1.3. skelbia savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymus veiklos klausimais teisés akty
registre;

1.4. rengia direktoriaus, Savivaldybés mero jgaliojimus (iSskyrus teismams) ir juos registruoja
DVS;

1.5. rengia savivaldybés administracijos korespondencijg i$siuntimg pastu, uzsako spaudg ir
ja paskirsto;

1.6. paskirsto ir perduoda administracijos skyriy darbuotojams rastus su administracijos
direktoriaus ar jo pavaduotojo rezoliucijomis;

1.7. derina administracijos direktoriaus susitikimy ir pasitarimy laikg, priima asmenis ar jy
atstovus, informuoja administracijos direktoriy ir kitus suinteresuotus asmenis apie vykstancius
renginius, susitikimus, priémimus ir pateikia administracijos direktoriui ir kitiems suinteresuotiems
asmenims susitikimams reikalinga medziaga;

1.8. pildo administracijos darbuotojy darbo laiko apskaitos Ziniarastj ir paskuting ménesio
darbo dieng pateikia jj atsakingam skyriui;

v —

archyva;
1.10. padeda administruoti dokumenty valdymo sistemg ,,Webpartner*;

1.11. vykdo ir kitus, vienkartinio pobiidzio administracijos direktoriaus, Skyriaus vedéjo
pavedimus.

SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

2. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

2.1. turéti ne zemesnj kaip aukstajj universitetinj i$silavinimas su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilyginta iSsilavinimg arba aukstgjj kolegin;j issilavinimg su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilyginta issilavinima.

2.2. iSmanyti dokumenty rengimo ir forminimo, taip pat tvarkymo ir apskaitos taisykles.

2.3. biti pareigingam, darbs¢iam, mokéti bendrauti su interesantais;

2.4. mokeéti dirbti su MS Word, MS Excel, MS Outlook, interneto narSyklémis, teisés akty ir
kity duomeny paieskos sistemomis.



