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VALSTYBINES TEISMO PSICHIATRIJOS TARNYBOS PRIE SVEIKATOS APSAUGOS
MINISTERIJOS UTENOS EKSPERTINIO SKYRIAUS SEKRETORES PAREIGYBES
APRASYMAS

I. PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Valstybinés teismo psichiatrijos tarnybos prie Sveikatos apsaugos ministerijos
(toliau — Tarnyba) Utenos ekspertinio skyriaus sekretoré (toliau — sekretore) yra darbuotoja, dirbanti
pagal darbo sutart;.

2. Sekretorg skiria pareigoms ir atleidZia i% jy Tarnybos direktorius.

IL. PASKIRTIS

3. Sekretorés pareigybé skirta informacijos apie skyriaus veikla teikimui visuomenés ir
privatiems asmenims, dokumenty spausdinimui, gaunamy ir siun¢iamy dokumenty registravimui,
sisteminimui, perdavimui skyriaus vadovybei.

IIL VEIKLOS SRITYS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo funkcijas bendrojoje veiklos srityje —
dokumenty rengimas, tvarkymas, pareitkéjy priémimas ir konsultavimas, telefono skambué&iy

priémimo bei paskirstymo, informacijos rinkimo ir referavimo pagal skyriaus vadovybés nurodymus.

IV. REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti Siuos reikalavimus:

5.1. privalo turéti ne Zemesnj kaip aukstajj ne universitetinj i$silavinima.

5.2. sklandZia déstyti mintis rastu ir ZodZiu, i¥manyti radtvedybos taisykles, mokéti
dirbti kompiuteriu (Microsoft Office programos) bei naudotis Siuolaikinio ry3io priemonémis bei
technologijomis (elektroniniu pastu, internetu).

5.3. sugebéti savarankiskai planuoti, organizuoti savo veikla, spresti ikilusias

problemas ir konfliktus;

5.4. iSmanyti profesinés etikos, tarnybinio protokolo bei tarptautinio bendradarbiavimo

principus.

5.5. biti pareigingam, darb3tiam, kiirybiskam, sugyvenamo charakterio, korektisko



elgesio, sugebéti bendrauti.
5.6. moketi kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija ir rengti i$vadas;
5.7. Zinoti Lietuvos Respublikos jstatymus, kitus teisés aktus, susijusius su jo atlickamu
darbu, Tarnybos nuostatus, darbo tvarkos taisykles, pareigybés apraSymo nuostatas.

V.  SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Siai pareigybei priskiriamos $ios funkcijos:

6.1. Informuoti visuomeng, priva&ius asmenis apie skyriaus veiklg.

6.2. Teikti kita dominangia informacija apie skyriaus specialisty vykdomas funkcijas,
nepaZeidZiant jstatymais ir Kkitais teisés aktais nustatyty asmens privataus gyvenimo
nelie¢Giamumo, informacijos apie jo sveikata konfidencialumo reikalavimy.

6.3. Informacijos nesuteikimo atveju nurodyti pareiskéjui dél kokiy prieZastiy
atsisakyta teikti informacija, taip pat atsisakymo suteikti informacijg apskundimo tvarka.

6.4. Siekiant teikti suinteresuotiems asmenims teisingg, kvalifikuotg informacija,
privalo susipaZinti su tarnybos vidaus teisés aktais, gauti i$ tarnybos specialisty paaiskinimus dél
atliekamy darbiniy funkeijy kiek tai leidziama jstatymais ir Kitais teisés aktais.

6.5. Neskelbti informacijos, kurios skelbimas yra ribojamas jstatymais, kitais teisés
aktais.

6.6. Informuoti skyriaus darbuotojus apie rengiamus susirinkimus, posédZius,
pasitarimus.

6.7. Priimti informacija, kurig perduoda skyriaus virsininkui, priimti ir perduoti Zinias
faksu, elektroniniu pastu.

6.8. Registruoti interesantus, paskirti laika pokalbiui su vir§ininku.

6.9. Registruoti gaunamus ir siuniamus rastus, sisteminti gaunamus dokumentus ir
informacijg, ja perduoti vykdytojams, kontroliuoti vykdymo terminus.,

6.10. Uztikrinti dokumenty saugumg ir laiku perduoti juos j archyva.

6.11. Zinoti skyriaus darbuotojy vardus, pavardes, adresus, telefonus.

6.12. Rupintis, kad skyriaus virSininkas biity apriipintas kanceliarinémis prekémis,
tiksliai veikty orgtechnika, kad jo darbo vieta bty tvarkinga.

6.13. Priimti svetius, interesantus, delegacijas, partnerius, laikytis svegiy priémimo
etiketo.

6.14. Spausdinti skyriaus dokumenty projektus.

6.15. I8siysti skyriaus korespondencija.

6.16. Laikytis jstatymuy, teisés akty , darbo tvarkos taisykliy, instrukcijy, darbo

saugos ir sveikatos reikalavimy, pareigybés apradyme nustatyty darbuotojo pareigy, funkcijy.

VI. PAVALDUMAS IR ATSAKOMYBE

7. Sekretoré yra tiesiogiai pavaldi skyriaus vir$ininkui.

8. Sekretoré atsako:

8.1. uZ savalaikj, teisingg informacijos pateikima interesantams,

8.2. uZ savalaikj reikiamy dokumenty spausdinima ir atidavimg vykdytojams,

8.3. uZ savalaikj gaunamy dokumenty registravima, sisteminima ir perdavima
vir$ininkui,

8.4. uz dokumenty saugumg ir savalaikj atidavima j archyva,

8.5. uZ saugy darbe, prie3gaisrinés saugos reikalavimy vykdymas;



8.6. uZ Siame pareigybés apraSyme nurodyty pareigy ir funkcijy nevykdymga ar
netinkama vykdymag;

Susipazinau ir sutinku:

(vardas, pavardé) (para3as) (data)



