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VIESOSIOS JSTAIGOS ,,VILNIAUS GIMDYMO NAMAI“
DIREKTORIUS

ISAKYMAS
DEL SEKRETORIAUS PAREIGINIU NUOSTATU PAKEITIMO

2019 m. vasario 26 d. Nr. V-18
Vilnius

1. Tvirtinunuo2019m.kovo 1 d. VieSosios jstaigos ,,Vilniaus gimdymo namai* sekretoriaus
pareiginius nuostatus (pridedama).

2. Pripazjstunuo 2019 m. kovo 1 d. netekusiu galios dokumenty ,,VieSosios jstaigos
»»Vilniaus gimdymo namai* sekretoriaus pareiginiai nuostatai*, patvirtinti 2008 m. sausio 2 d.
jsakymu Nr. V-2.

3. lpareigojupersonalo vadovg pasirasytinai supaZindinti darbuotojus.
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PATVIRTINTA

V3] ,,Vilniaus gimdymo namai*
Direktoriaus 2019 m. vasario 26 d.
jsakymu Nr. V-18

VIESOSIOS ISTAIGOS ,,VILNIAUS GIMDYMO NAMAT*
SEKRETORIAUS PAREIGINIAI NUOSTATAI

Sekretorius, eidamas savo pareigas, atlieka Sias funkcijas:
kaupia ir sistemina dokumentus, susijusius su jstaigos veikla;
vykdo kokybés vadybos sistemos reikalavimus, jgyvendinant kokybés politika ir tikslus:

atsakingiems asmenims teikia informacija apie naujus direktoriaus jsakymu patvirtintus kokybes
vadybos sistemos dokumentus;

atlieka Skyriaus darbo organizavimo procediiroje nurodytas funkcijas;
laiku supazindina direktoriy su gauta informacija, korespondencija;

priima ir suteikia informacija telefonu (savo kompetencijy ribose), perduoda telefonogramas,
priima ir perduoda Zinias faksu;

sutvarko ir registruoja siun¢iamg ir gaunamg korespondencija, uZtikrina jrasy ir duomeny
konfidencialumg ir sauguma savo kompetencijos ribose;

sistemina gaunamus dokumentus ir, su direktoriaus rezoliucija, perduoda juos konkretiems
darbuotojams;

atlieka paskirty uzduodiy vykdymo kontrole;
rengia atsakomuosius rastus bei lydradius;

kontroliuoja skyriy vedéjy ir atskiry darbuotojy dokumenty, perduodamy pasiragyti direktoriui,
parengimg laiku, jy jforminimo kokybe prie§ teikima kitoms jstaigoms (turi teise nepriimti
nekokybiskai ir netvarkingai parengtus dokumentus);

pagal nurodymus paskelbia informacija jstaigos internetinéje svetaingje, skelbimy lentose;

kontroliuoja ir uZtikrina darbo saugos, prie3gaisrinés saugos reikalavimy laikymasi savo darbo
vietoje;

nuolat tobulina savo kvalifikacija;

sega dokumentus j bylas, laiku perduoda j archyvg, pagal vidaus nustatytg tvarkg (bylas sudaro
pagal nustatytus byly nomenklatiiros indeksus);

vykdo kitas Direktoriaus jsakymais paskirtas funkcijas.
Sekretoriui, einanciam $ias pareigas, keliami tokie reikalavimai:
turi tureti ne Zemesnj kaip aukstesnijj arba aukstajj iSsilavinima;

logiskai mastyti, moketi dirbti kompiuteriu ir naujausiomis rysio ir organizacinémis technikos
priemonémis, ~sugebéti savarankiskai dirbti, i¥manyti rastvedybos pagrindus, Zinoti
reprezentavimo subtilumus;

Zinoti tarnybinio etiketo reikalavimus, bendravimo, dalykinio pokalbio taisykles;

iSmanyti dokumenty, elektroniniy dokumenty rengimo, tvarkymo, apskaitos, valdymo ir
saugojimo reikalavimus;

turi moketi valstybing kalbg pagal antraja valstybinés kalbos mokéjimo kategorija;



Zinoti personalo valdymo, administravimo bei darbo santykiy reguliavimo pagrindus ir gebéti
taikyti $ias Zinias organizuojant bei planuojant savo darba;

vykdydamas savo pareigas privalo gebéti vadovautis jstaigos veikla reglamentuojanéiais teisés
aktais, jstaigos jstatais, vidaus tvarkos taisyklémis, kokybeés vadybos sistemos dokumentais,
pareiginiais nuostatais, direktoriaus jsakymais, kitais istaigos administracijos nurodymais;

gebeti savarankiSkai priimti sprendimus, planuoti ir organizuoti darbg;

biiti pareigingu, kruopi¢iu, darbséiu, nepriekai$tingos reputacijos, iniciatyviu, dalintis darbo
patirtimi su kolegomis, gebéti dirbti komandoje;

turi bati geranoridkas ir pakantus Zzmonéms, nepaisydamas Ju asmens savybiy, turtinés ar
visuomeninés padéties, bendraujant su kolegomis, uzsakovais, pavaldiniais ir kity institucijy
atstovais, vadovautis tarpusavio pagarbos ir solidarumo principais, pagarbiai isklausyti asmenis ir

imtis visy teiséty priemoniy jiems padéti, aptarnaujant interesantus vengti grubaus, agresyvaus ir
zeminancio elgesio, démesingai reaguoti j uzsakowvy ir organizacijy pradymus ir sitilymus.
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