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ADMINISTRATORIAUS-REFERENTO PAREIGINIAI NUOSTATAI

I. BENDROJI DALIS

1.  Administratorius-referentas turi turéti ne Zemesnj negu aukstgjj neuniversitetinj ar jam
prilygintg iSsilavinima.

2. Administratorius-referentas privalo gerai mokéti valstybine lietuviy kalbg ir bent vieng
uzsienio kalbg, iSmanyti raStvedybos pagrindus, mokéti dirbti naujomis rySiy ir kitomis
organizacinés technikos priemonémis.

3. Administratoriy-referentg skiria ir atleidzia i§ pareigy, nustato jo pareiginj atlyginima,
sudaro raSyting darbo sutartj jstaigos vadovas.

4. Administratorius-referentas yra pavaldus jstaigos vadovui.

5. Administratoriui-referentui iSvykus j komandiruote, ar jam nesant darbe dél kity
pateisinamy priezasciy, jo pareigas atlieka kitas specialistas, paskirtas jstaigos vadovo.

6.  Administratorius-referentas turi isklausyti ir zinoti saugos darbe, prieSgaisrinés ir
elektrosaugos reikalavimus, taip pat privalo zinoti:

6.1. jstaigos, kurioje dirba, struktiira;

6.2. jstaigos veiklos sritis;

6.3.  nuolatinius korespondentus;

6.4.  darbo organizavimo tvarka;

6.5. darbo teisés pagrindus;
6.6. organizacinés tvarkomosios dokumentacijos sistema;
6.7. raStvedybos taisykles ir kalbos kultiiros normas;

6.8.  tarnybinio etiketo reikalavimus;

6.9. darbuotojy pavardes, adresus, telefonus.

7. Administratorius-referentas privalo vadovautis Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais
teisés aktais, susijusiais su jos atlickamu darbu, rastvedybos taisyklémis, jstaigos jstatais, jstaigos

vadovo jsakymais, darbo vidaus tvarkos taisyklémis, Siais pareiginiais nuostatais.

Il. ADMINISTRATORIAUS-REFERENTO PAREIGOS
8. Informuoti jstaigos vadova apie gautg informacija raStu/Zzodziu, laukiancius

lankytojus.
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9. Priminti jstaigos vadovui bitinus darbus, rengiamus posédzius, pasitarimus.
10. Kviesti dalyvius j posédzius, pasitarimus, juos registruoti.
11. Rengti ir jforminti dokumentus pagal Dokumenty rengimo ir jforminimo bei

raStvedybos taisykles. To paties reikalauti ir i$ jstaigos darbuotojy.
12. Informuoti jstaigos darbuotojus apie rengiamus susirinkimus, posédzius, pasitarimus,
supazindinti su darbo planais.

13. Atsakyti j interesanty klausimus.

14, Priimti ir teikti informacijg telefonu, perduoti ir priimti Zzinias jvairiomis rySio
priemonémis.
15. Vesti jstaigos (siun¢iamy, gaunamy rasty, veiklos, viesyjy pirkimy jsakymy ir pan.)

dokumenty registrus.

16. Sisteminti jstaigos dokumentus ir informacija.
17. Rengti jstaigos dokumentacijos plana, dokumenty naikinimo aktus.
18. Kontroliuoti jstaigos dokumenty byly sudaryma ir atitikimg galiojan¢iam jstaigos

dokumentacijos planui.

19. Padéti darbuotojams veiklos dokumentavimo klausimais.

20. Prizitréti, kaip saugomi jstaigos dokumentai ir laiku juos archyvuoti bei pateikti
naikinimui.

21. Prizitiréti ir gebéti dirbti su elektroninémis dokumenty siuntimo/gavimo sistemomis,

administruoti jstaigos el. pasta.

22. Prizitréti ir savalaikiai atnaujinti jstaigos interneto svetaing, jstaigos socialines
paskyras.
23. Koordinuoti jstaigoje civilinés saugos mokymus.

24, Tvirtinti jstaigos dokumenty kopijas.

25. Ripintis, kad:

25.1. netrukty kanceliariniy prekiy;

25.2. patikimai ir tiksliai veikty organizaciné technika;
25.3. darbo vieta bty tvarkinga.

26. Priimti svecius, interesantus, laikantis etiketo.

27. Korektiskai elgtis ir biiti nepriekaiStingos i§vaizdos.



