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PATVIRTINTA

Klaipėdos r. pedagoginės psichologinės tarnybos direktorės

2021 m. balandžio 1 d.  įsakymu Nr. V-14   
KLAIPĖDOS R. PEDAGOGINĖS PSICHOLOGINĖS TARNYBOS SEKRETORIAUS PAREIGYBĖS APRAŠYMAS

I SKYRIUS

pareigybė
1. Sekretoriaus pareigybė priskiriama ketvirtai  pareigybių grupei.
2. Pareigybės lygis – B.
3. Pareigybės paskirtis – tvarkyti raštvedybą, valdyti, kaupti ir sisteminti dokumentus. 
4. Pareigybės pavaldumas – tiesiogiai pavaldus Klaipėdos r. pedagoginės psichologinės tarnybos direktoriui.
II SKYRIUS

SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI
5. Darbuotas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos specialius reikalavimus:

5.1. mokėti valdyti dokumentaciją;
5.2. mokėti lietuvių kalbą ir vieną iš užsienio kalbų (anglų, vokiečių ar rusų) pažengusio vartotojo lygmens B 1 lygiu;
5.3. turėti ne mažesnę kaip 1 metų patirtį viešojo administravimo srityje;
5.4. gebėti dirbti „Microsoft Office“ programos paketu;
5.5. gebėti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informaciją ir rengti išvadas;
5.6. gebėti sklandžiai dėstyti mintis žodžiu ir raštu;
5.7.  išmanyti ir taikyti dalykinio bendravimo taisykles;
5.8. sekretorius privalo vadovautis LR įstatymais ir poįstatyminiais aktais, norminiais teisės aktais, Vyriausybės nutarimais, reglamentuojančiais dokumentų rengimą, tvarkymą ir apskaitą, įstaigos nuostatais, įstaigos vadovo įsakymais, vidaus tvarkos  taisyklėmis ir šiais  pareiginiais nuostatais.
III SKYRIUS

ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS
6. Šias pareigas einantis darbuotojas vykdo šias funkcijas:

6.1. tvarkyti, grupuoti, sisteminti rašytinius ir jiems prilygintus dokumentus tarnybos organizavimo, priežiūros ir ūkiniais klausimais;

 6.2. tvarkyti  tarnybos raštvedybą, ruošti dokumentus ir medžiagą, reikalingą darbuotojų pareigybių funkcijoms vykdyti;
 6.3. tvarkyti darbuotojų ir klientų asmens bylas, biblioteką, metodines priemones, klientų registraciją ir kt.;
6.4. kelti kvalifikaciją;
6.5. vykdyti  kitus direktoriaus pavedimus susijusius su Tarnybos sekretoriaus funkcijomis;
6.6. dalyvauti Tarnybos vidaus kontrolės politikos įgyvendinime. Vykdyti kitas, direktoriaus deleguotas, funkcijas.
IV SKYRIUS

ATSAKOMYBĖ
7.  Šias pareigas vykdantis darbuotojas atsako:

7.1.  kokybišką dokumentacijos valdymą, registravimą, rengiamų Tarnybos dokumentų tvarkymą, duomenų teisėtumą ir jų pateikimą laiku reikiamoms institucijoms ar asmenims ir kt.;
7.2 reikalingos informacijos suteikimą interesantams. Už kliento saugumą ir korektišką bendravimą  kontakto metu;
7.2.  informacijos konfidencialumą;
7.3. už savo pareigų, numatytų šioje pareiginėje instrukcijoje, netinkamą vykdymą ar nevykdymą, pagal galiojantį Lietuvos Respublikos darbo kodeksą;
7.4. už įstatymų pažeidimus, padarytus vykdant savo veiklą, pagal galiojantį Lietuvos Respublikos administracinį, baudžiamąjį bei civilinį kodeksus;

 7.5. už padarytą materialinę žalą, pagal galiojantį Lietuvos Respublikos darbo bei civilinį kodeksus.
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