PATVIRTINTA

SI ,,Kaisiadoriy paslaugos
Direktoriaus 2021-02-17
Isakymu Nr. V-

SI,,KAISIADORIU PASLAUGOS“ SEKRETORIAUS REFERENTO
PAREIGYBES NUOSTATAI

l. BENDROJI DALIS

1. Sekretoriaus referento pareigybé priskiriama tarnautojy grupei (profesijos kodas
4120).

2. Pareigybé reikalinga atlikti jmonés bendras funkcijas.

3. Sekretorius referentas tiesiogiai pavaldus jmonés direktoriui, jam nesant - jmonés
direktoriaus pavaduotojui.

1. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI
4. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti §iuos reikalavimus:

4.1. turéti profesinj arba jam prilygintg iSsilavinima;

4.2. turéti ne mazesng kaip vieny mety profesine darbo patirtj;

4.3. moketi valstybing lietuviy kalba;

4.4. gebeti savarankiSkai planuoti, organizuoti veikla, buti pareigingas;

4.5. gerai iSmanyti Lietuvos Respublikos teisés aktus, reglamentuojancius asmeny
aptarnavimg, dokumenty rengimg, tvarkyma, apskaita ir saugojima, ir kitus teisés aktus,
reikalingus pareigybés nuostatuose nustatytoms funkcijoms vykdyti;

5. Moketi dirbti su ,,Microsoft Office” programiniu paketu, interneto narSyklémis,
gebeti  taikyti informaciniy technologijy priemones veikloje, naudotis informacinémis
sistemomis;

6. Gebéti valdyti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti iSvadas.

1. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

7.1. priima Jmonéje gauta korespondencijg ir nustatyta tvarka ja registruoja, perduoda
ja Imonés direktoriui ar jo jgaliotam asmeniui. Dokumentus su rezoliucijomis perduoda
vykdytojams;

7.2. priima asmens prasymg ar skundg, patikslina jo esme, uzregistruoja ir perduoda
Imonés direktoriui, jeigu klausimas i§ karto neiSsprendziamas. Prireikus padeda asmeniui uZpildyti

reikiamus dokumentus, suteikia asmeniui informacijg apie klausimo sprendimo Imonéje procediira;



7.3. perduoda asmens praSymus nagrinéti paskirtiems darbuotojams, asmens
pageidavimu pranesa jam, kuris darbuotojas nagrinéja praSymga. Jeigu praSymo nagrinéjimas
nepriskirtas Imonés kompetencijai, persiuncia jj kitai institucijai, pasilikdamas prasymo kopija;

7.4. jteikia ir/ar iSsiun¢ia asmenims atsakymus;

7.5. siekdamas uztikrinti dokumenty apskaitg ir greita paieska:

7.5.1.0organizuoja siun¢iamyjy dokumenty valdyma;

7.5.2.saugoja  siunciamuosius dokumentus reikiamag laika, formuoja bylas,
sugrupuodamas pagal temas ir nustatyta tvarka perduoda asmeniui atsakingam uz archyvo
tvarkyma;

7.6. vykdo gauty dokumenty ir Imonés direktoriaus vizuoty darbuotojams pavedimy ir
uzduociy laiku vykdymo apskaitg ir kontrolg, informuoja Imonés direktoriy apie véluojancias ar
laiku neatliktas uzduotis;

7.7. padeda organizuoti Imonés direktoriaus darbg, gaudamas ir perduodamas jo
pavedimus, informacija, dokumentus kitiems struktiiriniy padaliniy darbuotojams, kontroliuojant
nurodyty atlikimo terminy vykdyma;

7.8. organizuoja interesanty priémimg pas Imonés direktoriy, Imonés darbuotojus, pagal
kompetencija konsultuoja asmentis, teikia jiems reikalingg informacija;

7.9. organizuoja Imonés direktoriaus telefoninius pokalbius, perduoda telefonogramas ir
informacinius praneSimus elektroniniu pastu;

7.10. primena Imonés direktoriui apie biutinus darbus, dalyvavimus posédziuose,
pasitarimuose;

7.11.registruoja Imonés vardu sudaromas sutartis, susitarimus ir kitus bendradarbiavimo
dokumentus ir saugo juos teisés akty nustatyta tvarka;

7.12. pildo Imonés direktoriaus, jo pavaduotojo ir j strukttirinius padalinius nejeinanciy
darbuotojy darbo laiko apskaitos ziniaras¢ius;

7.13. registruoja Imonés direktoriaus jsakymus veiklos, personalo valdymo, atostogy ir
komandiruociy klausimais;

7.14. tvarko komisijy dokumentacijg, protokoluoja pasitarimus;

7.15. vykdo kitus su sekretoriaus referento ir/ar Imonés funkcijomis susijusius Jmonés

direktoriaus nenuolatinio pobiidzio pavedimus tam, kad bty ijgyvendinami Imonés uzdaviniai.

IV. ATSAKOMYBE
8. Sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako uZ §iuose pareigybés nuostatuose
nustatyty funkcijy vykdyma.
9. Uz netinkamg savo pareigy vykdyma atsako Imonés darbo tvarkos taisyklése ir

jstatymuose nustatyta tvarka.



V. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS
10. Sekretorius referentas priimamas j darba ir atleidziamas i$ jo Jmonés direktoriaus
isakymu.
11. Sekretoriy referenta jam nesant darbe dé¢l pateisinamy priezasciy, pakeicia kitas
Imonés direktoriaus paskirtas darbuotojas, kuris jgyja atitinkamas teises ir yra atsakingas uz
tinkama jam paskirty pareigy vykdyma.
12. Sekretoriaus referento darbo laiko rezimas nustatomas vadovaujantis Lietuvos

Respublikos darbo kodeksu ir Jmonés darbo tvarkos taisyklémis.

Susipazinau

(parasas)

(vardas, pavardé)

(data)



