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SEKRETORIAUS-PERSONALO DARBUOTOJO
PAREIGINIAI NUOSTATAI

I. BENDROROSIOS NUOSTATOS

>

Sekretorius-personalo darbuotojas turi buti jgij¢s aukstesnjjj ar aukstgjj i$silavinima.
>

NDNA

. KVALIFIKACINIAI REIKALAVIMAI

6. Sekretorius-personalo darbuotojas turi mokeéti:

6.1. valstybing kalbg;

6.2. dirbti kompiuteriu, Siuolaikinémis informacijos paieskos, rysio ir kitomis organizacinés
technikos (faksimilinio rySio aparatais, kopijavimo ir kt.) priemonémis;

6.3. savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo darba;

6.4. rengti raStus, vidaus tvarkomuosius, organizacinius ir kitus dokumentus;

6.5. savarankiSkai rinktis darbo metodus, valdyti, kaupti, sisteminti informacija, sklandziai
destyti mintis rastu ir zodZiu;

7. Sekretorius-personalo darbuotojas turi Zinoti ir iSmanyti:

7.1. raStvedybos, dokumenty rengimo ir jforminimo taisykles;

7.2. personalo valdyma reglamentuojancius valstybés teisés aktus ir kitus Lietuvos
Respublikos teisés norminius aktus, susijusius su jo atliekamu darbu;

7.3. Lietuvos Respublikos teisés aktus, reglamentuojancius jstaigos veikla, Lietuvos
Respublikos darbo kodekso nuostatas ir kitus darbo santykius reglamentuojancius teisés aktus;

7.4. jstaigos struktiirg ir valdyma, pagrindines veiklos sritis;

7.5. darbo organizavimo tvarka;

7.6. tarnybinio etiketo reikalavimus, bendravimo, dalykinio pokalbio taisykles;

7.7. darbuotojy pavardes, kontaktus (adresus, telefony numerius, elektroninio pasto adresus).

111.SEKRETORIAUS-PERSONALO DARBUOTOJO PAREIGOS

8. Sekretorius-personalo darbuotojas privalo:

8.1. informuoti jstaigos direktoriy apie gaunamus pranesSimus;

8.2. priminti jstaigos direktoriui butinus darbus, dalyvavimus posédZiuose, pasitarimuose;

8.3. operatyviai informuoti jstaigos darbuotojus, komisijy, taryby narius apie vyksiancius
pasitarimus, posédZius ar jy pakeitimus;

8.4. priimti ir perduoti praneSimus faksu, elektroninius laiskus. UzraSyti telefoninius
pokalbius nesant jstaigos direktoriaus po to ja pranesti;

8.5. perziuiréti gauta korespondencija, atlikti pirminj jos tvarkyma, registruoti, atiduoti pagal
paskirtj su jstaigos direktoriaus rezoliucija vykdytojams;

8.6. sutvarkyti siun¢iamajg korespondencijg: uzregistruoti, patikrinti ar teisingai jforminta,
surtsiuoti, esant reikalui, uzpildyti registrus, Zyméti vokus arba uzklijuoti pasto Zenklus ir i$siysti;



8.7. sudaryti bylas pagal patvirtintg dokumentacijos plang; pasibaigus kalendoriniams
metams perduoti jas j archyva;

8.8. spausdinti dokumentus, rengti atsakymus j paklausimus pagal kompetencija;

8.9. dalyvauti rengiant vidaus tvarka reglamentuojancius dokumentus;

8.10. padéti organizuoti priémimo j darbg konkursus;

8.11. rengti pagal kompetencija norminius dokumentus (jsakymus dél darbuotojy priémimo,
atleidimo, perkélimo, pavadavimo, kasmetiniy, tiksliniy atostogy, materialiniy pasalpy, vienkartiniy
piniginiy iSmoky, piniginiy dovany skyrimo, drausminiy nuobaudy skyrimo, komisijy, darbo grupiy
sudarymo ir kitais personalo klausimais);

8.12. rengti (pagal savo kompetencija) ir iSduoti pazymas;

8.13. rengti darbuotojy, pareigybiy ir vardinius sgrasus, juos nuolat tikslinti, keisti bei
pildyti;

8.14. rengti reikiamas jstaigos personalo ataskaitas;

8.15. organizuoti pareiginiy nuostaty rengima, dalyvauti juos rengiant, bendradarbiaujant su
darbuotojy tiesioginiais vadovais;

8.16. rengti darbo sutartis, daryti jy pakeitimus;

8.17. rinkti, kaupti ir tikslinti duomenis apie darbuotojus, tvarkyti ir teikti reikiamus
dokumentus Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos skyriui;

8.18. rengti (suderinus su darbuotojy tiesioginiais vadovais) darbuotojy kasmetiniy atostogy
teikimo eiles (grafikus), kontroliuoti jy vykdyma,;

8.19. sudaryti administracijos ir kity darbuotojy, kuriems netaikoma suminé darbo laiko
apskaita, darbo grafikus;

8.20. pildyti administracijos ir kity darbuotojy, kuriems netaikoma suminé darbo laiko
apskaita, darbo laiko apskaitos ziniarascius;

8.21. tvirtinti pagal savo kompetencija dokumenty kopijas;

8.22. supazindinti su rastvedybos naujovémis jstaigos darbuotojus;

8.23. tinkamai ir laiku rengti, spausdinti, jforminti, dauginti jsakymus ir kitus jstaigos
dokumentus;

8.24. apriipinti jstaigos darbuotojus popieriumi, raS§ymo priemonémis, vokais, pasto Zenklais
ir kitomis kanceliarinémis priemonémis;

8.25. laiku ir kokybiskai atlikti kitus jstaigos direktoriaus pavedimus Zodziu ir rastu pagal
priskirtas funkcijas;

8.26. laikytis jstaigos direktoriaus patvirtinty teisés norminiy akty, vidaus darbo tvarkos
taisykliy.
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