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I. BENDROJI DALIS

1.Bendrieji reikalavimai pareigybei:

1.1.Sekretorius turi turéti vidurinj iSsilavinimg ir administracinio darbo patirties Biiti susipazinusiam
su Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos ijstatymais, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais, VieSojo administravimo teisé€s ir kitais norminiais

aktais, reglamentuojanciais tiesioginiy funkcijy vykdymo pagrindus ir ribas.

1.2. sekretorius turi biiti sgzinigas, atsakingas, gebantis spresti iSkilusias problemas, uztikrinti
gaunamos informacijos konfidencialuma, iSmanyti rastvedybos taisykles.

2. Pavaldumo rysiai:

2.1. sekretorius pavaldus Greitosios Medicininés pagalbos stoties vyriausiajam gydytojui,

3. Pavadavimas: kai darbuotojas atostogauja arba, kai jo néra darbe d¢l kity pateisinamy priezasciy,
jo pareigas atlieka kitas vyriausiojo gydytojo paskirtas asmuo.

4.Kvalifikacijos reikalavimai( turi Zinoti, mokéti, iSmanyti):

4.1. administracijos ir jos padaliniy strukttira bei vadovaujantj personala;

4.2. ;sakymus, kitus dokumentus susijusius su administracijos veikla;

4.3. dokumenty valdymo organizavima;

4.4. dokumenty rengimo bei jforminimo reikalavimus;

4.5. archyvinj darba;

4.5. lietuvit] kalbos ir rastvedybos reikalavimus,dalykinio bendravimo taisykles;

4.7. dirbti kompiuteriu;

4.8. naudotis organizacine technika ir rySio priemonémis;

4.9. darby saugos, gaisrinés saugos taisykliy reikalavimus;

4.10. vidaus darbo tvarkos taisykliy nurodymus;

4.1 planuoti savo darbo laika.

5.Privalo vadovautis:

5.1. V§j Klaipedos Greitosios Medicininés pagalbos stoties nuostatais,

5.2. Lietuvos Respublikos teisés aktais ir galiojanciais jstatymais;

5.3. Darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijomis;

5.4. Vyriausiojo gydytojo jsakymais;

5.5. Darbo tvarkos taisyklémis;

5.6. nustatytomis uzduotimis;

5.7 8iais pereiginiais nuostatais.



I1.PAREIGOS

6 Atlikti savo kasdieninias pareigas vadovaujantis Greitosios Medicinines pagalbos stoties
nustatytais darbo principais.

7. Informuoti Greitosios medicininés pagalbos stoties darbuotojus apie ruoSiamus posédzius ir
susirinkimus.

8. Rengti jsakymy, nutarimy ir kity dokumenty projektus, derinti juos su padaliniy vadovais, pateikti
juos tvirtinimui.

9. Sisteminti gaunamus dokumentus ir informacija, ja perduoti vykdytojams.

10. Tvarkyti visg administracijos siun¢iama korespondencija gaunamaja spauda,

11. Registruoti gaunamus ir siun¢iamus rastus.

12. Perziuréti dokumentacija, atlikti pirminj jos sutvarkyma, uzregistruoti, jsegti j bylas pagal
paskirtj arba jteikti ja vykdytojams su jstaigos vadovo rezoliucija.

13. Priimti ir suteikti informacijg telefonu ir elektroniniu pastu, perduoti ir priimti zinias faksu.

14. Informuoti vyriausiajj gydytoja apie gaunamus praneSimus.

15. Spausdinti dokumentus ir dauginti dokumentus vyriausiojo gydytojo ipareigojimul.

16 Priimti lankytojus, informuoti apie juos vadova, suderinti laikg pokalbiui su vadovu.

17. Uztikrinti jstaigos dokumenty sauguma ir laiku perduoti j jstaigos archyva.

18.Tvarkyti jstaigos skelbimy stenda

19. Grieztai laikytis konfidencialios informacijos slaptumo.

20. Dalyvauti seminaruose, kvalifikacijos kélimo kursuose

21. KorektiSkai elgtis ir biiti nepriekaistingos iSvaizdos.

22. Sutrikus sveikatai darbo metu apie tai informuoti darbo dienomis administracija.
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