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BENDRUJU REIKALU SKYRIAUS SEKRETORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Protokolo skyriaus sekretorius yra priskirtas kvalifikuoty darbuotojy pareigybés grupei.
2. Pareigybés lygis — C.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

3. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti §iuos specialius reikalavimus:

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

3.2. turéti B kategorijos vairuotojo pazyméjima;

3.3. biti susipazinusiam su vietos savivalda reglamentuojanciais teisés aktais, Savivaldybés
tarybos veiklos reglamentu, Savivaldybés administracijos veiklos nuostatais, Administracijos
vidaus tvarkos taisyklémis;

3.4. iSmanyti dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos taisykles;

3.5. gebeti kaupti, sisteminti, analizuoti, apibendrinti informacijg, teikti pasiiilymus,
sklandziai déstyti mintis raStu ir zodziu;

3.6. moketi dirbti Microsoft Office programiniu paketu;

3.7. moketi lietuviy kalba;

3.8. biti pareigingam, darbs¢iam, turéti bendravimo su interesantais jgudziy.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

4.1. vykdo i8anksting registracijg dél interesanty priémimo pas Savivaldybés vadovus;

4.2. pagal kompetencija koordinuoja norin¢iy srauto patekimag pas Savivaldybés vadovybe,
teikia jiems reikiamg informacija;

4.3. organizuoja pas Savivaldybés vadovybe atvykstan¢iy delegacijy ir sveciy priémimus;

4.4. pagal kompetencija organizuoja ir protokoluoja Savivaldybés vadovybés priskirty
sudaryty komisijy, darbo grupiy posédzius;

4.5. rengia priskirty aptarnauti, komisijy, darbo grupiy, taryby metines veiklos ataskaitas,
formuoja archyvines bylas;

4.6. organizuoja Savivaldybés vadovybés pasitarimus, techniskai juos aptarnauja;

4.7. registruoja Savivaldybés vadovybés gautus dokumentus ir perduoda atsakingiems
darbuotojams;

4.8. registruoja ir iSsiuncia Savivaldybés vadovybés pasiraSytus dokumentus;

4.9. perduoda dokumentus paskirtiems atsakingiems specialistams;

4.10. talpina pateikta informacija apie Savivaldybés vadovybés darbotvarkes Savivaldybés
interneto svetainéje;

4.11. ruoSia Savivaldybés vadovybeés teisés akty projektus dél padékos raSty ir juos
parengia,;

4.12. kontroliuoja Savivaldybés antrame ir treCiame aukSte esanéiy posédziy saliy
uzimtuma, jas atrakina ir uzrakina pasibaigus renginiams, jas sutvarko, paruosia posédziams;
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4.13. pavaduoja skyriaus specialista jam nesant darbe;
4.14. vykdo kitus Savivaldybés vadovybés bei skyriaus vedéjo pavedimus.
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