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PATVIRTINTA

Zarasų rajono savivaldybės administracijos direktoriaus  2009-12-16 įsakymu Nr.I-772
ZARASŲ RAJONO SAVIVALDYBĖS ADMINISTRACIJOS

BENDROJO SKYRIAUS SEKRETORIAUS

PAREIGYBĖS NUOSTATAI

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Rajono Savivaldybės administracijos Bendrojo skyriaus sekretoriaus pareigybė reikalinga tvarkyti, kaupti, sisteminti ir archyvuoti leidžiamus teisės aktus ir kitus dokumentus,   susijusius su rajono Savivaldybės veikla, suteikti administracijos direktoriui ir jo pavaduotojui  organizacinę ir techninę pagalbą jų funkcijoms atlikti;

2. Sekretoriaus pareigoms priimamas asmuo, turintis ne žemesnį, kaip aukštesnįjį išsilavinimą.

3. Sekretorių priima į darbą ir atleidžia rajono Savivaldybės administracijos direktorius.

4. Sekretorius turi išmanyti Lietuvos Respublikos įstatymus, Vyriausybės nutarimus ir kitus poįstatyminius teisės aktus, reglamentuojančius rajono Savivaldybės ir jos institucijų organizacinę veiklą bei dokumentų valdymą, teisės aktų rengimo, lietuvių kalbos kultūros, dokumentų valdymo reikalavimus, mokėti naudotis naujomis ryšių ir informacijos priemonėmis,  mokėti dirbti kompiuteriu MSWord,  MSOutlook, Internet Explorer programomis. 

II. SEKRETORIAUS FUNKCIJOS, PAREIGOS, TEISĖS

5.  Sekretorius privalo vykdyti šias funkcijas:

5.1. mandagiai bendrauti su laukiančiais priėmimo asmenimis, patarti kur kreiptis atitinkamu klausimu;

5.2. mandagiai ir dalykiškai atsakinėti į skambinančiųjų telefonu klausimus;

5.3.  priimti dokumentus ir pateikti direktoriui ar jo pavaduotojui pasirašyti;

5.4.  prižiūrėti, kad direktoriaus ar jo pavaduotojo darbo vietose būtų visa reikiama organizacinė technika, kanceliarinės priemonės,  padėti kurti sąlygas efektyviam jų darbui; 

5.5.  organizuoti administracijos direktoriaus ir jo pavaduotojo pokalbius telefonu, jei jų nėra, užrašyti gautą informaciją ir laiku pranešti jos turinį;

5.6.  priminti rajono Savivaldybės administracijos direktoriui ir jo pavaduotojui apie planuotus susitikimus, komandiruotes, posėdžius bei kitus renginius;

5.7.  rengti direktoriaus ar jo pavaduotojo rengiamus posėdžius ar pasitarimus (rinkti reikiamą medžiagą, pranešti dalyviams apie renginio laiką bei vietą, dienotvarkę,  juos registruoti);

5.8.  padėti rajono Savivaldybės administracijos direktoriui ir jo pavaduotojui priimti lankytojus, svečius, delegacijas, laikantis nustatyto etiketo reikalavimų;

5.9.  peržiūrėti teikiamus  pasirašyti direktoriui ar jo pavaduotojui dokumentus, kad jie būtų nustatyta tvarka vizuoti, kitu atveju grąžinti juos šių dokumentų rengėjams tai atlikti;

5.10. įrašyti į elektroninių dokumentų valdymo sistemoje esantį registrą direktoriaus ar jo pavaduotojo pavedimus (rezoliucijas) ir dokumentus, su pavedimais išdalinti vykdytojams;

5.11. vesti įdiegtoje elektroninės dokumentų valdymo sistemos programoje, vadovaujantis dokumentų tvarkymo ir apskaitos taisyklėmis, rajono Savivaldybės administracijos direktoriaus įsakymų veiklos klausimais registrą, ir užtikrinti greitą priėjimą prie reikiamos informacijos;

5.12. kopijuoti įsakymus ir juos paskirstyti adresatams (perduoti vyresniajam specialistui, dirbančiam ,,vieno langelio” principu išsiųsti ar įdėti į pašto skyrelius);

5.13. vadovaujantis rajono Savivaldybės administracijos dokumentacijos planu, formuoti rajono Savivaldybės administracijos direktoriaus įsakymų originalus ir jų projektus į bylas, užtikrinti jų saugumą ir nustatytu laiku ir tvarka parengus jas saugoti, pateikti archyvarui;

5.14. formuoti rajono Savivaldybės administracijos direktoriaus įsakymų veiklos klausimais kopijų bylą ir kas 2 savaites siųsti ją Vyriausybės atstovo tarnybai;

5.15. kontroliuoti rajono Savivaldybės administracijos direktoriaus įsakymų veiklos klausimais vykdymo terminus;
5.16. pagal poreikį spausdinti rajono Savivaldybės administracijos direktoriaus ar jo pavaduotojo rengiamus dokumentus, vienkartinius pavedimus, vesti jų apskaitą kompiuterinėje laikmenoje, kontroliuoti jų vykdymo terminus, surinkti ir pateikti direktoriui informaciją apie įvykdymo rezultatus;

5.17. pagal poreikį protokoluoti organizuojamų posėdžių ar pasitarimų eigą; 
5.18. priimti faksogramas ir operatyviai pateikti jas vyresniajam specialistui, dirbančiam ,,vieno langelio” principu, tolesnei šių dokumentų vykdymo eigai organizuoti; 
5.19. ykdyti kitus teisėtus skyriaus vedėjo bei rajono Savivaldybės administracijos vadovybės pavedimus bei nurodymus, susijusius su skyriaus ir šiais pareigybės nuostatais.
6.  Sekretoriaus pareigos: 
6.1. tinkamai, kokybiškai ir laiku vykdyti funkcijas ir atlikti visus duotus pavedimus;

6.1.  teikti skyriaus vedėjui informaciją apie atliekamus darbus ir iškilusias problemas;

6.2.  laikytis darbo drausmės, vidaus tvarkos, darbo saugos taisyklių;

6.3.  nutraukus darbo santykius perduoti skyriaus vedėjui ar kitam įgaliotam asmeniui visus veiklos dokumentus bei materialines vertybes pagal perdavimo - priėmimo aktą.
7.  Sekretorius turi teisę:
7.1.  reikalauti saugių ir sveikų darbo sąlygų;

7.2.  gauti reikiamą informaciją ir tarnybinę pagalbą iš rajono Savivaldybės administracijos;

7.3.  nuolat kelti savo kvalifikaciją, pasirinkti tinkamas formas ir laiką;

7.4.  teikti pastabas ir pasiūlymus skyriaus vedėjui darbo sąlygoms gerinti;

7.5.  turėti kitas teisės aktuose numatytas teises.

III. ATSISKAITOMYBĖ IR ATSAKOMYBĖ

8.  Sekretorius už darbo drausmės pažeidimus atsako Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.

9.  Sekretorius už atliktus darbus atsiskaito skyriaus vedėjui.



