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SEKRETORIUS

Reikalavimai

e Sekretoriumi gali dirbti asmuo, ne jaunesnis kaip 18 mety turintis aukstajj neuniversitetinj iSsilavinima,
gerai mokantis valstybing lietuviy kalba, iSmanantis rastvedybos pagrindus, mokantis dirbti kompiuteriu.

Funkcijos

e Teikti informacija apie jstaigos veikla savo kompetencijos ribose.

e Priminti jstaigos direktoriui ar direktoriaus pavaduotojui medicinai butinus darbus, rengiamus posédZzius,
pasitarimus.

e Kuviesti dalyvius | posédzius, pasitarimus.

e Derinti lankytojy pokalbio laikg su jstaigos direktoriumi, direktoriaus pavaduotoju medicinai.

e Sujungti jstaigos direktoriy ir direktoriaus pavaduotojag medicinai su jeinanciais vidiniais ir iSoriniais
skambuciais.

e Rengti ir jforminti dokumentus pagal Dokumenty rengimo ir jforminimo bei RaStvedybos taisykles. To
paties reikalauti is kity jstaigos darbuotojy.

e Direktoriui, direktoriaus pavaduotojui medicinai, vyriausiajam buhalteriui jpareigojus spausdinti
dokumentus.

Saugoti ir tinkamai naudoti jstaigos antspauda.

Informuoti jstaigos darbuotojus apie rengiamus susirinkimus, posédzius, pasitarimus.

Atsakyti j lankytojy klausimus savo kompetencijos ribose.

Priimti ir teikti informacija telefonu, perduoti ir priimti zinias faksu, el. pastu.

Registruoti gaunamus ir siunciamus rastus.

Sisteminti gaunamus dokumentus ir informacija.

Reikalauti, kad darbuotojai laiku vykdyty jsipareigojimus.

Kopijuoti, spausdinti ir tvirtinti dokumentus.

Saugoti dokumentus, sudaryti bylas pagal nustatytus nomenklattros indeksus ir laiku juos archyvuoti.
Priimti svecius, jstaigos darbuotojus laikantis sveciy priémimo etiketo.

Korektiskai elgtis ir bati nepriekaistingos i§vaizdos.

Uztikrinti jstaigoje asmens duomeny teising apsauga.



