_VALDYMO ORGANIZAVIMO SKYRIAUS
RASTINES ADMINISTRATORIUS (REFERENTAS)

Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

e turéti ne zemesnj kaip aukstaji universitetinj iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintg iSsilavinimg arba aukstajj koleginj i$silavinima su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintg i$silavinima,

e turéti patirties atlieckant dokumenty tvarkyma ir apskaitg;

e iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus ir
kitus teisés aktus, reglamentuojancius dokumenty tvarkyma, apskaita, saugojimag ir jslaptintos
informacijos administravima;

e mokéti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija, pagal kompetencijg rengti
1Svadas ir pasitilymus, priimti sprendimus;

¢ iSmanyti bei sugebeti praktiskai taikyti dokumenty rengimo taisykles;

e mokéti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo darba;

e turéti bazing kompiuterinio raStingumo kvalifikacija;

e atitikti teisés aktuose nustatytus reikalavimus, biitinus iSduodant asmens patikimumo
pazyméjima, leidimg dirbti ar susipazinti su jslaptinta informacija, Zymima slaptumo zyma
VISISKAI SLAPTAL

Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo §ias funkcijas:

e organizuoja ir koordinuoja departamento direktoriaus rengiamus susitikimus, pasitarimus ir
sveCiy priémima;

¢ kompiuterinéje dokumenty valdymo sistemoje registruoja, sistemina ir tvarko departamento
direktoriaus jsakymus, departamentui ir departamento skyriams adresuotus gautus ir siunciamus
dokumentus, asmeny praSymus, skundus, pranesimus;

¢ vykdo jslaptinty dokumenty administravimg ir kontrole departamente, gauty ir siunéiamy
islaptinty dokumenty registravimg, daugina jslaptintus dokumentus ir naikina padaugintus
dokumentus, atsako uz jslaptintos informacijos perdavima vykdytojams, uz jslaptinty byly
saugojima, apskaitg ir byly dokumenty apyvartos kontrolg;

e vykdo ijslaptintai informacijai jrasSyti, tvarkyti, laikyti ir saugoti skirty laikmeny
administravimg ir kontrolg;

o atlieka departamente saugomy jslaptinty dokumenty, Zymimy slaptumo zymomis ,,Riboto
naudojimo®, ,,Konfidencialiai“, ,,Slaptai* ar ,,VisiSkai slaptai“ patikrinimus ir rengia patikrinimo
aktus;

epriima iS valstybés tarnautojy ar darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis,
parengtus pasirasyti, tvirtinti ir vizuoti dokumenty projektus, vertina ir kontroliuoja jy
atitiktj dokumenty rengimo ir valdymo reikalavimams ir pateikia departamento
vadovybei;

¢ telefonu informuoja interesantus apie departamente gauty dokumenty vykdytojus;

e pildo siunc¢iamy dokumenty pasto registrus, markiruoja vokus ir i§siuncia;

e rengia, derina ir teikia Lietuvos vyriausiojo archyvaro tarnybai per Elektroninio archyvo
informacing sistemg departamento dokumentacijos plany, dokumentacijos plany papildymy sarasy
projektus, departamento dokumenty registry saraso projektus, pagal kompetencija kontroliuoja
dokumentacijos plany taikyma;

e tvarko Skyriaus formuojamas dokumenty bylas pagal patvirtinta departamento
dokumentacijos plana;

e rengia departamente uzregistruoty dokumenty apyvartos ataskaitas;

e suveda departamento byly sudarymo suvestinius duomenis ir juos jraSo j departamento
dokumentacijos plang ir dokumentacijos plano papildymo sarasa;



e prireikus pildo departamento valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirbanciy pagal darbo
sutartys, darbo apskaitos ziniarastj;

e saugo departamento antspauda su Lietuvos valstybés herbu ir atsako uz jo naudojimg teisés
akty nustatyta tvarka;

e tvirtina departamente uzregistruoty parengty ir gauty dokumenty kopijas ir nuorasus
dokumenty rengimo taisykliy nustatyta tvarka;

e vykdo kitus, su Skyriaus funkcijomis susijusius, nenuolatinio pobtidzio pavedimus.



