SIAULIU RAJONO MESKUICIU LOPSELIS-DARZELIS

PATVIRTINTA
Siauliy r. Meskui¢iy lopselio-darzelio direktoriaus
2024 m. sausio 25 d. sakymu Nr. V- (1.9)

SEKRETORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

I. SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Sekretorius yra kvalifikuoty darbuotojy grupés darbuotojas.

2. Pareigybés lygis — B.

3. Pareigybés paskirtis — uZtikrinti dokumentacijos tvarkyma, sisteminima, spausdinimgq ir
iforminima vadovaujantis rastvedybos reikalavimais bei teisés aktais, korupcijai atsparios aplinkos
kiirimg Siauliy r. Meskuic¢iy lop3elyje-darZelyje (toliau — Lop3elis-darZelis).

4. Pareigybés pavaldumas — sekretorius pavaldus LopSelio-darZelio direktoriui.

II. SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

2. Sekretorius turi atitikti Siuos reikalavimus:

2.1. Turéti ne Zemesnj kaip aukstajj koleginj iSsilavinima ir (ar) igyta profesine kvalifikacija;

2.2. gebéti naudotis informacinémis technologijomis;

2.3. Zinoti lietuviy kalbos vartojimo reikalavimus;

2.4. iSmanyti tvarkomuyjy, normatyviniy dokumenty rengimo taisykles, dokumenty tvarkymo,
perdavimo, apskaitos ir saugojimo tvarka;

2.5. Zinoti Lietuvos Respublikos teisés norminius aktus ir kitus teisés aktus, susijusius su
atliekamu darbu, raStvedybos taisyklémis, LopSelio-darZelio nuostatais, direktoriaus jsakymais,
darbo tvarkos taisyklémis, pareiginiu apraSymu;

2.6. Zinoti Lietuvos Respublikos teisés akty normas, reglamentuojancias korupcijos prevencija,
reikalingas tinkamai LopSelio-darZelio antikorupcinei aplinkai uZtikrinti;

2.7. mokeéti kaupti, sisteminti su darbu susijusig informacija;

2.8. biiti mandagus, atidus, komunikabilus, greitai orientuotis situacijose, mokéti dirbti tiek
individualiai, tiek komandoje.

2.9. Zinoti LopSelio-darZelio struktiirg, veiklos sritis;

2.10. Zinoti tarnybinio etiketo reikalavimus, bendravimo, dalykinio pokalbio taisykles;

2.11. Zinoti asmens duomeny tvarkymo taisykles ir jy grieZtai laikytis.



III. SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

3. Sekretorius vykdo Sias funkcijas:

3.1. spausdina LopSelio-darZelio direktoriaus, jo pavaduotojy teikiamus dokumenty projektus,
juos jformina, registruoja ir perduoda teisés akty nustatyta tvarka;

3.2. gauna savivaldos institucijy, darbo grupiy, komisijy pirmininky dokumentus, juos
iformina, pagal poreikij jregistruoja ir saugo atitinkamose bylose;

3.3. perziiiri gauta korespondencija, ja registruoja ir perduoda LopSelio-darZelio direktoriui
pavedimo rezoliucijai jrasyti, jteikia vykdytojams;

3.4. tvarko siunCiamuosius ir gaunamuosius LopSelio-darZelio dokumentus: jformina,
uZregistruoja, uzpildo registrus, iSsiuncia;

3.5. kopijuoja LopSelio-darZelio direktoriaus, jo pavaduotojy teikiamus dokumentus ir jy
kopijas perduoda pagal pavedima;

3.6. siuncia elektroninius laiskus;

3.7. organizuoja ir (ar) vykdo teisés paZeidimy (jskaitant korupcinio pobiidZio) tyrima arba
dalyvauja juos tiriant;

3.8. teisés akty nustatytais atvejais ir tvarka organizuoja ir (ar) atlieka atsparumo korupcijai
lygio nustatyma;

3.9. tvarko ir (ar) nagrinéja gauta informacija apie paZeidimus, renka ir kaupia nuasmenintus
statistinius duomenis, susijusius su gauty praneSimy skaiCiumi, ir sistemina ty duomeny
nagrinéjimo rezultatus;

3.10. organizuoja ir (ar) atlieka LopSelio-darZelio darbuotojy vieSyjy ir privaciy interesy
deklaravimo bei vieSyjy ir privaciy interesy derinimo praktikos kontrole ir stebésena;

3.11. teisés akty nustatytais atvejais ir tvarka rengia korupcijos prevencijos veiksmy plang ar
organizuoja jo rengima, atlieka Sio plano jgyvendinimo stebéseng;

3.12. kontroliuoja, kaip LopSelio-darZelio darbuotojai laikosi antikorupcinio elgesio standarty,
konsultuoja juos antikorupcinio elgesio klausimais;

3.13. skatina, koordinuoja ir kontroliuoja korupcijai atsparios aplinkos kiirima LopSelyje-
darZelyje;

3.14. teisés akty nustatytais atvejais ir tvarka organizuoja ir (ar) atlieka korupcijos pasireiSkimo
tikimybés nustatyma;

3.15. sudaro pareigybiy, deél kuriy teikiamas prasymas Lietuvos Respublikos specialiyjy tyrimy
tarnybai pateikti informacija, saraSa arba organizuoja jo sudaryma, taip pat dalyvauja ir teikia
nuomone personalo formavimo procediirose vertinant iS Specialiyjy tyrimy tarnybos gautg
informacija apie asmenj;

3.16. karta per kalendorinius metus organizuoja ir (ar) rengia mokymus, orientuotus j LopSelio-
darZelio darbuotojy antikorupcinio samoningumo stiprinima;

3.17. teikia pasiulymus LopSelio-darZelio direktoriui dél korupcijai atsparios aplinkos kiirimo
priemoniy diegimo ir jgyvendinimo;

3.18. pagal poreikj atlieka kitas funkcijas, gerinancias korupcijai atsparia aplinka;
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3.19. priima pareiSkéjy praSymus bei iSduoda paZymas LopSelio-darZelio direktoriaus
pavedimu;

3.20. konsultuoja LopSelio-darZelio darbuotojus dokumenty rengimo klausimais;

3.21. informuoja LopSelio-darZelio direktoriy apie dokumenty valdymo biikle, teikia sitilymus,
kaip ja tobulinti;

3.22. rengia dokumentacijos plang ir pagal ji tvarko dokumenty registrus;

3.23. saugo dokumentus ir laiku paruoSia juos archyvavimui, sudaro ilgo saugojimo byly
apyrasus bei ju tesinius, teikia derinti Savivaldybés archyvy skyriui ir tvirtinti jstaigos direktoriui;

3.24. tvarko dokumentus naudodamasis elektronine dokumenty valdymo sistema, dalyvauja
komisijy, darbo grupiy veikloje;

3.25. reaguoja j pastebéta smurtq ar patycCias pagal LopSelio-darZelio nustatytq tvarka;

3.26. vykdo kitus teisés akty nustatytus ar LopSelio-darZelio direktoriaus priskirtus
nenuolatinio pobtidZio pavedimus pagal kompetencija.

IV. SKYRIUS
ATSAKOMYBE

4. Sekretorius uz savo funkcijy netinkama vykdyma ar nevykdymga, darbo drausmeés
paZzeidimus atsako Lietuvos Respublikos jstatymy ir LopSelio-darZelio vidaus darbo tvarkos
taisykliy nustatyta tvarka.
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(darbuotojo pareigos, paraSas, vardas, pavarde)



