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Il SKYRIUS
KVALIFIKACINIAI REIKALAVIMAI

4. Sekretorius-referentas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos kvalifikacinius
reikalavimus:

4.1. turéti aukstaji arba aukstesnjjj i8silavinima;

4.2. iSmanyti profesinés etikos principus;

4.3. iSmanyti ir gebeti taikyti teisés aktus reglamentuojancius darbo santykiy reguliavima,
raStvedybos, archyvy tvarkymo, dokumenty jforminima ir kita;

4.4. iSmanyti dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos reikalavimus;

4.5. buti nepriekaistingos reputacijos;

4.6. gebéti savarankiSkai planuoti ir organizuoti veiklg, rinktis efektyvius darbo metodus,
greitai priimti sprendimus, analizuoti ir apibendrinti su vykdomomis funkcijomis susijusia
informacija;

4.7. mokeéti naudotis Siuolaikinémis technologijomis ir rySiy priemonémis (dokumenty
rengimo ir apdorojimo programomis, interneto narSykle (-émis), elektroninio pasto programa
(-omis) ir kt., dirbti su jstaigoje jdiegta dokumenty valdymo sistema).

111 SKYRIUS
SEKRETORIAUS-REFERENTO FUNKCIJOS

5. Sekretoriaus referento funkcijos yra $ios:

5.1. organizuoti direktoriaus darbg, pries darbo pradzig informuoti apie numatomus
poseédzius, dalykinius susitikimus;

5.2. pateikti gautus rastus, jsakymus ir kitus jstaigos aktus projektus tvirtinimui;

5.3. patvirtinti jstaigos sudaryty ar jos gauty dokumenty kopijy, nuorasy, israsy tikruma;

5.4. pranesti apie laukiancius lankytojus;

5.5. atlikti organizacinius darbus;

5.6. tvarkyti, rusiuoti, antspauduoti, registruoti gaunama dokumentacija ir pateikti ja
adresatams;

5.7. registruoti gaunamus ir siunc¢iamus rastus, perduoti juos vykdytojams, kontroliuoti
vykdymo terminus;

5.8. informuoti jstaigos darbuotojus apie rengiamus susirinkimus, posédzius, pasitarimus, jy
pravedimo laika ir vieta;

5.9. priimti i§ vykdytojy informacijg apie atliktus darbus ir supazindinti direktoriy;

5.10. atsakyti j telefoninius skambucius, priimti ir reikalingg informacija perduoti
adresatams;

5.11. priimti ir registruoti lankytojus, paskirti jiems pokalbio laika su direktoriumi;

5.12. sisteminti gautg korespondencijg ir su direktoriaus rezoliucija pagal paskirtj perduoti
vykdytojams;
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5.13. rengti siunCiamy rasty ar teisés akty projektus, derinti su interesuoty padaliniy
vadovais, ir perduoti direktoriui tvirtinti;

5.14. priimti interesanty ir jstaigos darbuotojy jy rastu pateiktus dokumentus, skundus,
pageidavimus ir pasitilymus, juos registruoti ir perduoti direktoriui;

5.15. organizuoti direktoriaus telefoninius pokalbius jstaigoje ir uz jos riby;

5.16. nepriimti i§ padaliniy vadovy ir atskiry vykdytojy netinkamai, netvarkingai, su
gramatinémis klaidomis ar netaisyklinga valstybine kalba parengty dokumenty;

5.17. uztikrinti dokumenty sauguma, laiku ir nustatyta tvarka perduoti jstaigos archyvui;

5.18. sutvarkyti siunc¢iamg korespondencija: uzregistruoti, patikrinti, ar teisingai jforminta ir
18siysti;

5.19. pagal poreiki dalyvauti jstaigos administracijos organizuojamuose pasitarimuose ir
susitikimuose, darbuotojy ir darbo grupés susirinkimuose;

5.20. saugoti asmens duomenis, iSskyrus tuos atvejus, kai tokios informacijos pateikima
numato Lietuvos Respublikos teisés aktai;

5.21. vykdyti kitus direktoriaus zodinius ir (ar) rastiSkus pavedimus tiesioginiy pareigy
kompetencijos klausimais;

5.22. dalintis praktine patirtimi ir jgiidziais su kitais darbuotojais tiesioginiy pareigy
kompetencijos ribose.
pirkimais susijusius dokumentus, mokéti naudotis Centrine vieSyjy pirkimy informacine sistema
(CVP IS), Centrinés perkanciosios organizacijos elektroniniu katalogu (CPO LT).
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