Vaida Sladkeviciené
Sekretoré-administratoré

I. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM
DARBUOTOJUI

1.  Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialivosius reikalavimus:

1.1. turéti ne Zemesn] kaip vidurinj iSsilavinimg ir/ar jgytg profesine kvalifikacija,

1.2. mokéti valstybine lietuviy kalba, gebéti sklandziai déstyti mintis rasStu ir Zodziu,

1.3. bdati susipazings su Lietuvos Respublikos jstatymais, Vyriausybés nutarimais ir kitais
teiseés aktais, reglamentuojanciais viesajj administravima, iSmanyti dokumenty rengimo ir jforminimo
taisykles, mokéti jas taikyti praktikoje;

1.4. zZinoti dokumenty (byly) parengimo saugojimui ir jy naudojimo tvarka;

1.5. 7Zinoti nuostatus, darbo tvarkos taisykles;

1.6. mokéti naudotis Siuolaikinémis komunikacijos, informacinémis technologijomis,
mokeéti dirbti kompiuteriu Microsoft Office programiniu paketu;

1.7. savarankiskai planuoti, organizuoti darbine veikla, kruopsciai, tvarkingai ir sgziningai
atlikti savo tiesiogines pareigas;

1.8. moketi valdyti, kaupti, sisteminti ir apibendrinti informacija, ir rengti i§vadas.

1.9. laikytis tarnybinio etiketo reikalavimy, mokéti bendravimo, dalykinio pokalbio taisykles.

I1. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

2. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo §ias funkcijas:

2.1. priima siunc¢iamg korespondencija, atlicka pirminj jos tvarkyma, registruoja gautg
korespondencija jos gavimo dieng Gauty dokumenty registre;

2.2. jeigu reikia, atspausdina elektroniniu biidu gautus dokumentus, registruoja juos gavimo
dieng Gauty dokumenty registre;

2.3. uzregistruotus gautus dokumentus perduoda Direktoriui susipaZinti;

2.4. Direktoriui susipazinus su gautais dokumentais, perduoda juos rezoliucijose nurodytiems
adresatams;

2.5. jeigu | gauta dokumentg reikia atsakyti, organizuoja dokumento parengimag arba pats jj
parengia ir pateikia Direktoriui pasiraSyti;

2.6. registruoja siun¢iamus dokumentus Siun¢iamyjy dokumenty registre;

2.7. priima ir perduoda informacija elektroniniu pastu, telefonu, kitomis Siuolaikinémis rysio
priemonémis;

2.8. tvirtina dokumenty iSrasus, nuorasus, kopijas;

2.9. tvarko bylas archyvui, sunaikina negaliojanc¢ius dokumentus jstatymy nustatyta tvarka;

2.10. rengia jsakymy teksty projektus;

2.11. pasirasytinai supazindina darbuotojus su reikiamais dokumentais;

2.12. uztikrina, kad dokumentai biity rengiami, tvarkomi ir saugomi pagal teisés akty
reikalavimus;

2.13. uztikrina rasting¢je esanciy byly ir dokumenty sauguma bei konfidencialuma;

2.14. pagal kompetencija darbuotojas vykdo kitus Direktoriaus nenuolatinio pobudzio
pavedimus, kurie nepriestarauja Lietuvos Respublikos teisés aktams.




