PANEVEZIO SVIETIMO CENTRO ADMINISTRATORIAUS SEKRETORIAUS
PAREIGYBES APRASYMAS

I. PAREIGYBE
1. Pareigybés grupé - pareigyb¢ priskiriama 4 grupei.
2. Pareigybés pavadinimas — administratorius sekretorius.

3. Pareigybés lygis — B.

II. SPECIALUS REIKALAVIMAI ADMINISTRATORIAUS SEKRETORIAUS PAREIGAS
EINANCIAM DARBUOTOJUI

4. Darbuotojas, einantis administratoriaus sekretoriaus pareigas, turi atitikti Siuos specialius
reikalavimus:

4.1. turéti ne zemesnj kaip vidurinj i$silavinima ir jgyta profesing kvalifikacija;

4.2. mokéti dirbti Siomis kompiuterinémis programomis: MS Word. MS Excel, MS Outlook, Internet
Explorer, dokumenty valdymo sistema Avilys;

4.3. zinoti Valstybinés kalbos tikslingg vartojima, rastvedybos ir archyvy tvarkymo reikalavimus;
4.4 iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Vyriausybés nutarimus ir kity teisés aktus,
reglamentuojancius Svietimo jstaigy dokumenty tvarkyma ir apskaita, jy rengima, archyvy tvarkyma,
personalo administravima, darbo teisés pagrindus;

4.5. iSmanyti dokumenty analizavimo, sisteminimo, komplektavimo, jriSimo ir patalpinimo tam
tikslui skirtose vietose tvarka;

4.6. gebeti bendrauti su zmonémis, dirbti komandoje, operatyviai reaguoti | pokyc¢ius bei priimti

sprendimus pagal savo kompetencija.

I11. ADMINISTRATORIAUS SEKRETORIAUS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO
FUNKCIJOS

5. Administratoriaus sekretoriaus pareigas einantis darbuotojas vykdo Sias funkcijas:

5.1. organizuoja rastvedyba pagal pagrindiniy dokumenty rengimo, tvarkymo ir valdymo
reikalavimus;

5.2. perziari gaunamus dokumentus, registruoja, pagal paskirtg Centro direktoriaus nurodyma jteikia
juos vykdytojams ir prizitri tolesnj pavedimy vykdyma;

5.3. sutvarko siun¢iamus dokumentus, registruoja, patikrina ar teisingai jforminta;

5.4. uztikrina tvarkingg personalo administravima;

5.5. dalyvauja rengiant vidaus tvarkg reglamentuojanc¢ius dokumentus,

5.6. organizuoja priémimo ] pareigas konkursus, dalyvauja parenkant darbuotojus;



5.7 rengia veiklos norminius dokumentus (isakymus, sprendimus ir kt. dokumentus dél darbuotojy,
dirbanc¢iy pagal darbo sutartis, pri€mimo, atleidimo, perkélimo, kasmetiniy, tiksliniy ir kity atostogy,
komandiruoCiy, materialiniy pasalpy ir vienkartiniy piniginiy iSmoky skyrimo, tarnybiniy ir
drausminiy nuobaudy skyrimo, konkursy sudarymo);

5.8. analizuoja ir organizuoja pareiginiy nuostaty rengimg, bendradarbiaujant su padaliniy vedéjais;
5.9. rengia darbo sutarc¢iy projektus, registruoja darbo sutartis darbo sutarciy registravimo zurnale ir
daro juose pakeitimus;

5.10. tvarko darbuotojy asmens bylas;

5.11. rengia administracijos, padaliniy darbuotojy atostogy teikimo grafikus;

5.12. rengia pagal savo kompetencijg pazymas ir kitus dokumentus;

5.13. rengia Jstaigos dokumentacijos plang;

5.14. rengia dokumentus archyviniam saugojimui teisés akty nustatyta tvarka ir tvarko archyva;
5.15. Centro direktoriaus nurodymu pateikia darbuotojams reikalingus dokumentus, supazindina
darbuotojus su dokumentais pasiraSytinai.

5.16. reprezentuoja Centra, priimant svecius;

5.17. vykdo Kitus, su Centro administratoriaus sekretoriaus funkcijomis susijusius, Centro

direktoriaus, direktoriaus pavaduotojo tkio reikalams pavedimus.
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