SPECIALUS REIKALAVIMAI ADMINISTRATORIAUS SEKRETORIAUS PAREIGAS
EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

1.1.turéti aukstajj iSsilavinimg ir jgyta profesing kvalifikacija;

1.2.turéti gerus darbo jgudzius su kompiuterinémis programomis: MS Word, MS Excel, MS
Outlook, interneto paieSkos sistemomis, saugykla debesyse ir faily bendrinimo platforma,
dokumenty valdymo sistema Avilys, personalo valdymo sistema;

1.3.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;

1.4.puikiai mokéti lietuviy kalbg bei Zinoti Valstybinés kalbos tikslingg vartojima, rastvedybos
ir dokumenty tvarkymo taisykles, archyvy tvarkymo reikalavimus;

1.5.iSmanyti dokumenty analizavimo, sisteminimo, komplektavimo, jri§imo ir patalpinimo tam
tikslui skirtose vietose tvarka;

1.6.gebeti bendrauti su zmonémis, dirbti komandoje, operatyviai reaguoti | pokyc¢ius bei priimti
sprendimus pagal savo kompetencija.

ADMINISTRATORIAUS SEKRETORIAUS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO
FUNKCIJOS

2. Administratoriaus sekretoriaus pareigas einantis darbuotojas vykdo Sias funkcijas:
2.1.organizuoja raStvedyba pagal pagrindiniy dokumenty rengimo, tvarkymo ir valdymo
reikalavimus;
2.2.perzitri gaunamus dokumentus, registruoja, pagal paskirta Tarnybos direktoriaus nurodyma
2.3.sutvarko siun¢iamus dokumentus, registruoja, patikrina ar teisingai jforminta;
2.4.uztikrina tvarkinga personalo administravima;
2.5.dalyvauja rengiant vidaus tvarka reglamentuojanc¢ius dokumentus;
2.6.organizuoja direktoriaus vedamus posédzius ir pasitarimus (renka reikiamg medziaga,
praneSa dalyviams apie renginio laikg ir vieta, dienotvarke, registruoja dalyvius), juos
protokoluoja;
2.7.rengia veiklos norminius dokumentus (isakymus, sprendimus ir kt. dokumentus dél
darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, priémimo, atleidimo, perkélimo, kasmetiniy,
tiksliniy ir kity atostogy, komandiruoCiy, materialiniy pasalpy ir vienkartiniy piniginiy
1Smoky skyrimo, tarnybiniy ir drausminiy nuobaudy skyrimo, konkursy sudarymo);
2.8.rengia darbo sutaréiy projektus, registruoja darbo sutartis darbo sutaréiy registravimo
zurnale ir daro juose pakeitimus;
2.9.tvarko darbuotojy asmens bylas;
2.10.rengia darbuotojy atostogy teikimo grafikus;
2.11.pildo darbuotojy darbo laiko apskaitos ziniarasCius bei atsako uz jy teisinguma, suveda
duomenis ] personalo valdymo sistema;
2.12.stebi ar laiku vyksta periodinis darbuotojy sveikatos patikrinimas;



2.13.kontroliuoja, kaip Tarnybos darbuotojai laikosi vadovo nurodymy ir pavedimy vykdymo
terminy;

2.14.kopijuoja dokumentus ir parengia juos specialisty darbui;

2.15.registruoja klientus konsultacijoms, priima uzsakymus, organizuoja lankytojy sklandy
priémima, uztikrina darbuotojy ir klienty praSymy ir pasiiilymy nagrinéjimo operatyvuma,
konsultacijy laiky optimaly paskyrima,

2.16.priima ir teikia pagal savo kompetencija informacija telefonu tévams, mokykloms, visiems
besikreipiantiems j Tarnyba;

2.17.padeda planuoti ir koordinuoja administracing-tiking veikla;

2.18. atsako uz turimy prekiy sandéliavima ir jy nuraSyma;

2.19.pasiriipina naujai priimamy darbuotojy darbo priemonémis, darbo vieta, materialiniy vertybiy
i8davimu;

2.20.rengia pagal savo kompetencijg pazymas ir kitus dokumentus;

2.21.rengia staigos dokumentacijos plang;

2.22.rengia dokumentus archyviniam saugojimui teisés akty nustatyta tvarka ir tvarko archyva;

2.23.Tarnybos direktoriaus nurodymu pateikia darbuotojams reikalingus dokumentus,
supazindina darbuotojus su dokumentais pasiraSytinai,

2.24.reprezentuoja tarnybg, priimant svecius;

2.25.1aikosi konfidencialumo principo ir negali atskleisti ZodZiu, rastu ar kitokiu biidu tretiesiems
asmenims jokios dalykinés, finansinés bei kitokios konfidencialios darbuotojy ir klienty
informacijos, su kuria jis buvo supazindintas arba ji tapo jam prieinama ir Zinoma dirbant
tarnyboje;

2.26.nesant tarnybos direktoriui laikinai jj pavaduoja;

2.27.nesant administratorés, jos pareigas atlicka nustatyta tvarka paskirtas darbuotojas, kuris
1gyja atitinkamas teises ir atsako uz tinkamg jam suteikty pareigy vykdyma;

2.28.vykdo Kitus, su Tarnybos administratoriaus sekretoriaus funkcijomis susijusius, Tarnybos
direktoriaus bei direktoriaus pavaduotojo Svietimo pagalbos organizavimui nurodymus bei
pavedimus.



