Irena Matuleviciené
Zarasy rajono savivaldybés vieSosios bibliotekos sekretoré

SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

e Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

e turéti ne Zemesnj kaip aukstajj koleginj iSsilavinima ar specialyjj vidurinj iSsilavinimg jgyta iki
1995 m. ir (ar ) jgyta profesing sekretoriaus kvalifikacijg (ar) turéti praktinio darbo rastvedybos
srityje.

e turi buti susipazings su Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimais ir kitais pojstatyminiais teisés aktais, reglamentuojanciais VieSosios bibliotekos veikla, su
Siais pareigybés nuostatais, VieSosios bibliotekos vidaus tvarkos taisyklémis;

e Laikytis konfidencialumo principo, nevieSinti informacijos, susijusios su asmens
duomenimis, su kuriais susipazino vykdydamas savo pareigas;

e iSmanyti teisés akty rengimo, lietuviy kalbos kultiiros, dokumenty valdymo reikalavimus;

e mokéti rastvedybos taisykles;

e gerai moketi lietuviy kalba;

e moketi dirbti kompiuteriu, MS Word, MS Excel, MS Outlook, Internet Explorer ir kity
narSykly programomis.

e Gebéti savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo darba, buti sgziningam, darb$¢iam ir
pareigingam.

SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

e Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

jiformina, registruoja, iSsiuncia ir priima dokumentus automatizuotu ir neautomatizuotu bidu;
registruoja gautus pareiskimus, skundus, sistemina ir pateikia atsakingiems vykdytojams;
rengia ir jformina dokumentus pagal rastvedybos standartg ir raStvedybos taisykles;

tvarko VieSosios bibliotekos direktoriaus, darbuotojy rengiamus dokumentus, juos
registruoja dokumenty registre;

e pagal poreikj kopijuoja ir pateikia (ar) i$siuncia funkciniams skyriams, vykdytojams
VieSosios bibliotekos direktoriaus jsakymy, patvirtinty norminiy dokumenty, reikalingy darbui,
kopijas;

e primena Viesosios bibliotekos direktoriui batinus darbus, rengiamus pasitarimus,
susirinkimus;

e padeda priimti svecius, lankytojus, laikydamasis sveciy priémimo etiketo;

e kviecia dalyvius j pasitarimus, susirinkimus ir juos registruoja;

e tvarko darbuotojy asmens bylas;

e kontroliuoja dokumenty vykdymo terminus ir daro atzymas apie jy jvykdyma;

e sudaro VieSosios bibliotekos dokumentacijos plang, registry sgrasg Kitiems metams likus
ménesiui iki ateinanéiy mety. Pateikia dokumentacijos plano papildymo sgrasus. Rengia dokumentus
archyviniam saugojimui;

e tvarko archyva pasibaigus metams:

e priima i§ funkciniy skyriy ir atsakingy asmeny dokumentus saugojimui archyve;
e dokumentus nustatyta tvarka apraso, sistemina, Sifruoja;
¢ sudaro nuolatinio ir ilgo saugojimo byly planus, aprasus, derina Eksperty

komisijoje;



e atsako uz archyvo dokumenty apskaita, teisinga byly sudarymg ir jforminima;

e atsako uz dokumenty ir technikos, esancios kabinete, sauguma;

e Viesosios bibliotekos direktoriaus leidimu spausdina pateiktg darbuotojy medziaga, kopijuoja
informacing bei kraStotyros medziaga;

e pagal nustatytus jkainius kopijuoja vartotojams reikalingg literatiira;

e pagal poreikj protokoluoja organizuojamy pasitarimy ir susirinkimy eiga;

o kelia kvalifikacijg, pagal parecigoms nustatytus kvalifikacinius reikalavimus;

¢ vykdo kitus teisétus Viesosios bibliotekos direktoriaus jsakymus, pavedimus bei nurodymus,
susijusius su pareigybés funkcijomis.
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