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Sraur,rr7 LENGvosIos ATLETIKoS IR SvEIKATINGUMo cENTRo
SEKRETORES PARBIGYBES APRASYMAS

I. PARBIGYBE

1. Sekretores pareigybe yra priskiriama specialistq paieigybiq grupei.

2.Pareigybes lygis - B.
3. Siauliq lengvosios atletikos ir sveikatingumo centro sekretords pareigybe reikalinga tvarkyi sporto

centro ra5tvedyb4, kaupti ir sisterninti dokumentr.rs,.iuos archyvuoti. Registruoti gaunam4 ir siundiam4

korespondencij4. Suteikti informacij4 telefonu, priimti svedius ir sLrteikti inforrnacij4 juos dominandiais

klausirnais. Pateikti gaunam4 i nforrnac ij 4 d irektori u i i r darbLrotoj am s.

4. Sias pareigas einantis darbuotojas yra tiesiogiai pavaldus sporto centro direktoriui.

II. SPECIALUS REIKALAVIMAI 5TA,S PARUGAS EINANdIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialiLrs reikalavimus:

5.i. Tureti auk}tqj! i5silavinirnq ir Zinoti raitvedybos bei dokLrrnentLl rengimo ir iforminimo taisykles;

5.2. Zinoti sporto centro, kuriame dirba, organizacing strukturE ir veiklos kryptis:

5.3. Moketi valstybing kalb4;
5.4. Moketi parengti bei iforminti sporlo centro infonlacinius dokumentus (ra5tus, paZymas, aktus,

protokolus ir kt.);
5.5. Moketi parengti bei lforminti tvarkomuosius spotto centro dokumentus (isakymus, nutarimus ir

kt);
5.6. Moketi dirbti kompiuteriu;
5.t. Lnot. rnformacijos perdavimo (priemimo) elektroniniu pa5tu, kitornis Siuolaikinemis ry5io

priemonemis budus;
5.8. Zittoti sporto centro nuostatq pagrindinius reikalavirnus, spofio centro darbo tvarkos taisykles;

5.9. Privalo dometis ra5tvedybos naujovdmis, kelti kvalifikacij4.

[I. SIAS PAREIGAS EINAN.IO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

O. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo Sias funkcijas:
6. i. Priima spofto centrui siundiam4 korespondencij4, atlieka pirrninf jos tvarkym4, registruoj a gau/Lq

korespondencij4 jos gavimo dien4 GaunamqiLl dokumentq registravitro Zurnale;

6.2.lJLregtstruotus dokumentus perduoda spofio centro direktoriui susipaZinimui;

6.3. Direktoriui susipaZinus sr-r gautais dokurnentais, juos perduoda rezoliucijose nurodytiems

adresatams, o rezoliucijq tekstus lraSo i Gaunamqiq dokr"rrnentq registravimo Lutnal4;

6.4. Jeigu i gauta dokgmentq reikia atsakyti, organizuoja atsakomojo dokumento parengim4 arba pati

jj parengia ir pateikia direktoriui pasira5ytil
O.S. Registruoja siundiamus dokumentus Sir-rndiamqiq dokurnentq registravimo Zurnale. Jeigu

siundiamasis dokumentas yra atsakomasis, tikrina, ar yra nuoroda, i koki dokumentq atsakoma;

6.6. Sporto centro direktoriui nurodZius, rengia vidaus ir siundiarnq dokumentq projektus;

6.7. Priima ir perduoda informacij4 Siuolaikinio rysio priemonemis;

6.8. Kiekvienais mokslo metais parengia dokumentacijos plan4;

6.9. Formuoja gaunamq, siundiamq, vidaus dokurnentq bylas;

6.10. Pagal dokumentacijos plan4 parengia ir perduoda bylas i sporto centro archyv4;



6.11. Sporto centro direktoriui nurodZius, surenka jam reikaling4 informacij4 i5 pedagogq ir
nepedagoginiq sporto centro darbuotojq, i5kviedia pas direktoriqjo nurodytus spofto centro darbuotojus;

6.12. Sporto centro direktoriui nurodZius, praneSa sporto centro tarybos, mokytojq tarybos, tevq

komiteto ir kt. nariams apie rengiamq posedZiq, pasitarimq, susirinkimq viet4 ir laik4;

6. 1 3. PasiraSytinai supaZind ina darbuotoj Lrs su rei kiamais dokumentais;
6. 1 4. tJ ltikrina dokurnentacij os saugumQ;

6.15. Pagal pareigybei priskirt4 kompetencij4 vykdo kitus sporto centro direktoriaus pavestus

vienkartinio pobldZio pavedimus, kurie neprie5tarauja Lietuvos Respublikos teises aktams.

IV. ATSAKOMYBE

Z. Sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako:

7.l.UL tai, kad pavestos uZduotys butq ivykdytos laikLr ir kokybiSkai;
7 .2. tJZ spofto centro direktoriaus nurodyrnq vykdym4;
7 .3.IJi. tinkam4 ir tikslq pareigybes apraiyme nusta0'h+ funkcijq vykdym4;
7.4.\Ji, istatymtl ir Vyriausybes nutarimq, norminiq aktq reikalavimq vykdym4;
1 .5. Ui, pateiktos informacijos teisingurn4;
7.6.tJLtai, kad parengti dokumentq projektai b[tq pagrfsti, atitiktq Lietuvos Respublikos istatymus,

Lietuvos Respublikos nutarirnus, bendrines kalbos normas ir raitvedybos taisykles.
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