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SKUODO RAJONO KULTU.ROS CENTRO SEKRETORIAUS
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Pareigybé — Skuodo rajono kultiros centro (toliau — Kultaros centras) sekretorius
yra Kultiiros centro darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutart;.

2. Pareigybés lygis — B.

3. Pareigybés grupé — specialistai.

4. Sekretoriy priima j darbg ir i§ jo atleidzia, jgyvendina kitas funkcijas, susijusias su
jo darbo santykiais, Kultaros centro direktorius.

5. Sekretorius darbe vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos
Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, kitais teisés aktais, Skuodo
rajono savivaldybés tarybos sprendimais, mero potvarkiais, Skuodo rajono kultiiros centro
nuostatais, Kulttros centro direktoriaus jsakymais bei Siais pareiginiais nuostatais.

Il SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SEKRETORIUI

6. Turéti aukstesnjjj arba spec. vidurinj i$silavinimg humanitariniy moksly srityje arba
praktiniy jgidziy ir 1 mety darbo patirtj personalo ir dokumenty valdymo srityje.

7. Gebéti:

7.1. savarankiSkai organizuoti darbg, pritaikyti teorines Zinias praktikoje ir jas
nepaliaujamai atnaujinti ir papildyti;

7.2. taisyklinga valstybine kalba déstyti mintis rastu ir zodZiu;

7.3. dirbti kompiuterio ,,Microsoft Office* programa;

8. ISmanyti:

8.1. darbo teis¢ reglamentuojanéius teisés aktus, normatyvinius teisinius aktus,
nuostatus, instrukcijas ir kitus tvarkomuosius dokumentus, susijusius su jstaigos archyvo veikla;

8.3. vieningg valstybés rastvedybos sistema.

9. Biti komunikabilus, pareigingas, kruopstus.

10. Elgesiu ir veikla nepazeisti etikos principy ir taisykliy.

11 SKYRIUS
SEKRETORIAUS FUNKCIJOS

11. Sekretorius vykdo Sias funkcijas:

11.1. tvarko personalo dokumentacija:

11.1.1. ruoSia, jforma ir tvarko personalo dokumentacijg pagal LR galiojancius
jstatymus ir normatyvinius aktus;

11.1.2. ruosia personalo dokumentacijg pridavimui j archyva;

11.1.3. rengia darbuotojy pareiginius nuostatus;

11.1.4. rengia jsakymus personalo, komandiruociy, atostogy klausimais;

11.2. sudaro visy Kulttiros centro darbuotojy darbo laiko apskaitos Ziniarastj;

11.3. pateikia duomenis reikalingus ataskaity pildymui;

11.4. rengia dokumenty registry sarasg ir dokumentacijos plang, tikrina byly
formavimo ir forminimo teisinguma perduodant juos j archyva;

11.5. organizuoja gaunamy j archyva dokumenty saugojimg ir uztikrinti jy sauguma;
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11.6. ruoSia nuolatinio ir laikinojo saugojimo byly aprasus, dokumenty, kuriy
saugojimo terminas pasibaigeé, nurasymo ir naikinimo aktus.

11.7. remdamasis praSymais ir esamais archyve dokumentais iSduoti archyvines
pazymas;

11.8. registruoja gaunamus ir siunc¢iamus dokumentus;

11.9. nuolat gilina zinias, kelia profesing kvalifikacija kursuose ir seminaruose,
uzsiima saviSvieta;

11.10. laikosi darbo ir priesgaisrinés saugos reikalavimuy;

11.11. vykdo kitus vienkartinius Kultiros centro direktoriaus jpareigojimus,
nenumatytus pareiginiuose nuostatuose, taciau susijusius su Kulttros centro vykdoma veikla;

11.12. tausoja jstaigos nuosavybe.

V. SKYRIUS
SEKRETORIAUS PAVALDUMAS

12. Sekretorius pavaldus Kultiiros centro direktoriui.

Susipazinau:

(parasas)

(vardas, pavardé)

(data)



