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PERSONALO VALDYMO IR ADMINISTRAVIMO SKYRIUS
SEKRETORIAUS — ADMINISTRATORIAUS PAREIGINIAI NUOSTATAI

I. BENDROJI DALIS

1. Bendrieji reikalavimai sekretoriaus-administratoriaus pareigybei:

1.1. sekretoriaus-administratoriaus pareigas gali eiti asmuo, Lietuvos Respublikos teisés
akty nustatyta tvarka jgijes humanitariniy moksly, socialiniy moksly ar teisés studijy krypties
i$silavinima;

1.2. pries pradédamas dirbti ir véliau teisés akty nustatyta tvarka privalo tikrintis sveikata;

1.3. darbuotojas, einantis sekretoriaus-administratoriaus  pareigas, savo veikloje
vadovaujasi Lietuvos Respublikos jstatymais, teisés aktais, jstaigos direktoriaus jsakymais, vidaus
tvarkos ir darbo tvarkos taisyklémis, kolektyvine sutartimi, saugos ir sveikatos darbe instrukcija,
civilinés saugos instrukcija, prieSgaisrinés saugos instrukcija, pareiginiais nuostatais, kitais
norminiais dokumentais susijusiais su jo atlickamu darbu.

I1. PAPILDOMA INFORMACIJA

2. Sekretorius-administratorius:

2.1. tiesiogiai pavaldus Personalo valdymo ir administravimo skyriaus vadovui;

2.2. sekretoriy-administratoriy jo neatvykimo } darba metu (atostogos, liga ar kitos
priezastys) pavaduoja kitas tiesioginio vadovo paskirtas darbuotojas.

ITII. KVALIFIKACINIAI REIKALAVIMAI

3. Darbuotojas, einantis sekretoriaus-administratoriaus pareigas, turi Zinoti, iSmanyti ir
gebéti:

3.1. istaigos struktiira, veiklos sritis ir vadovybe;

3.2. istaigos darbo organizavimo ir vidaus tvarka;

3.3. pagrindines darbo teisés nuostatas, susijusias su pareigy vykdymu;

3.4. dokumenty valdymo, rengimo, tvarkymo, apskaitos ir saugojimo reikalavimus;

3.5. lietuviy kalbos, kalbos kulttiros ir dokumenty rengimo reikalavimus;

3.6. dokumenty saugojimo ir perdavimo archyviniam saugojimui tvarka;

3.7. asmens duomeny apsaugos ir konfidencialios informacijos tvarkymo reikalavimus;

3.8. mokéti bent vieng uZsienio kalba;

3.9. gebeti tvarkyti, kaupti, sisteminti ir saugoti dokumentus, praSymus, skundus, laiskus ir
kitg su jstaigos veikla susijusig informacija;

3.10. gebeti naudotis dokumentais ir kita pirmine medziaga, reikalinga jstaigos rastams ir
kitiems dokumentams rengti;

3.11. gebéti dirbti dokumenty valdymo ir kitomis informacinémis sistemomis, biuro
programomis ir naudotis biuro technika;



3.12. dalykinio bendravimo principus ir tarnybinio etiketo reikalavimus;
3.13. darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés, civilinés saugos ir elektrosaugos
reikalavimus.
IV. PAREIGOS

4.  Darbuotojas, einantis sekretoriaus-administratoriaus pareigas, privalo:

4.1. tinkamai ir laiku vykdyti darbo sutartyje, Siame pareigybés apraSyme, jstaigos
vidaus dokumentuose ir teisés aktuose nustatytas funkcijas;

4.2. priimti lankytojus, registruoti ir derinti jy susitikimus su jstaigos direktoriumi;

4.3. administruoti direktoriaus darbotvarke: koordinuoti susitikimus, posédzius,
pasitarimus ir kitus darbotvarkéje numatytus renginius, uztikrinti operatyvy su direktoriaus veikla
susijusios informacijos ir telefoniniy praneSimy perdavimg, taip pat pagal kompetencijg
koordinuoti darbuotojy ir kity asmeny susitikimus su direktoriumi;

4.4. direktoriaus pavedimu rinkti, sisteminti ir pateikti jo funkcijoms vykdyti reikalinga
informacija 1§ jstaigos struktiiriniy padaliniy ir darbuotojy, organizuoti informacijos ir dokumenty
pateikima bei kviesti darbuotojus j susitikimus, pasitarimus ar kitus renginius;

4.5. administruoti gaunamus ir siunciamus dokumentus: atlikti jy pirminj tvarkyma,
registruoti dokumenty valdymo sistemoje, teikti juos direktoriui susipazinti ir (ar) pasiraSyti,
perduoti vykdytojams pagal paskirti ar direktoriaus rezoliucija bei organizuoti savalaikj jy
iSsiuntima;

4.6. pagal suteiktus jgaliojimus kontroliuoti dokumentuose ir direktoriaus pavedimuose
nustatyty terminy laikymasi, sekti pavedimy vykdyma ir informuoti direktoriy apie nejvykdytus ar
laiku nejvykdytus pavedimus;

4.7. rengti rasty, jsakymy ir kity dokumenty projektus pagal kompetencija, derinti juos su
atsakingais darbuotojais ir teikti direktoriui pasirasyti;

4.8. laikytis dokumenty rengimo, tvarkymo, apskaitos ir saugojimo reikalavimy bei pagal
kompetencija kontroliuoti jy laikymasi;

4.9. supazindinti atsakingus darbuotojus su direktoriaus jsakymais, pavedimais ir kitais
dokumentais nustatyta tvarka;

4.10. uZztikrinti perduoty dokumenty sauguma, tinkama jy tvarkyma ir savalaik] perdavima
archyviniam saugojimui teisés akty ir jstaigos vidaus dokumenty nustatyta tvarka;

4.11. padéti direktoriui organizuoti posédZius, pasitarimus ir susirinkimus, pagal
kompetencija juos protokoluoti. Informuoti darbuotojus apie jiems skirtus organizuojamus
susirinkimus, posédZius ir pasitarimus bei jy laika ir vieta;

4.13. priimti jstaigos svecius ir interesantus, uztikrinti tinkama dalykinj bendravima ir
laikytis tarnybinio etiketo reikalavimy;

4.14. pagal kompetencija organizuoti kanceliariniy priemoniy poreikio uztikrinima,
informuoti atsakingus darbuotojus apie darbui naudojamos biuro technikos gedimus ir ripintis
tinkamos direktoriaus darbo vietos darbo aplinkos uztikrinimu;

4.15. laikytis jstaigos vidaus tvarka reglamentuojanciy dokumenty, darbo tvarkos taisykliy
ir tarnybinio etiketo reikalavimy;

4.16. laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés, civilinés saugos ir
elektrosaugos reikalavimy;

4.17. dalyvauti bendruose istaigos darbuotojy ir administracijos susirinkimuose;

4.18. tobulinti profesing kvalifikacija teisés akty ir jstaigos vidaus dokumenty nustatyta
tvarka;

4.19. pagal kompetencijg dalyvauti jstaigos kokybés vadybos sistemos veikloje ir jos
tobulinime;



4.20. saugoti su darbu susijusig konfidencialia informacijg, uztikrinti asmens duomeny
apsaugos reikalavimy laikymasi ir neatskleisti informacijos tretiesiems asmenims, iSskyrus teisés
akty nustatytus atvejus;

4.21. vykdyti kitus teisétus tiesioginio vadovo pavedimus, susijusius su sekretoriaus-
administratoriaus funkcijomis.

V. TEISES

5. Darbuotojas, einantis sekretoriaus-administratoriaus pareigas, turi teise:

5.1. naudotis Lietuvos Respublikos teisés aktuose ir jstaigos vidaus dokumentuose
nustatytomis darbuotojy socialinémis, kvalifikacijos tobulinimo ir kitomis garantijomis;

5.2. gauti darbo funkcijoms vykdyti reikalinga informacija, dokumentus ir kita medziaga,
taip pat dalyvauti darbuotojy susirinkimuose, pasitarimuose ir kituose renginiuose, susijusiuose su
darbo funkcijy vykdymu;

5.3. gauti darbui biitinas darbo, rySio ir asmenines apsaugos priemones, jeigu jos pagal
atliekamas funkcijas yra reikalingos;

5.4. teikti jstaigos direktoriui pasitilymus dél darbo organizavimo, darbo salygy gerinimo,
dokumenty valdymo ir kity su funkcijy vykdymu susijusiy klausimy.

VI. ATSAKOMYBE

6. Sekretoré - administratoré atsako uz:
6.1. Siy pareiginiy nuostaty reikalavimy vykdyma;
6.2. uz zala, padaryta jstaigai dél savo kaltés ar neatsargumo, padarytas klaidas,

aplaiduma, netinkama pareigy vykdyma, kompetencijos virSijima, Sekretorius-administratorius
atsako Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

Susipazinau ir jsipareigoju vykdyti :

(darbuotojo vardas, pavardé, parasas)
Data




