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1. Bendroji dalis

1.1. Administratoriy-sekretoriy skiria ir atleidzia bendrovés direktorius.

1.2. Administratorius-sekretorius  privalo turéti atitinkamo (humanitarinio, socialinio)
i$silavinimo diploma, gerai moketi valstybing lietuviy kalbg ir bent vieng uzsienio kalba, iSmanyti
raStvedybos pagrindus, mokéti dirbti naujomis rySiy ir kitomis organizacinés technikos
priemonémis.

1.3. Administratorius-sekretorius pavaldus bendrovés direktoriui.

1.4. Administratorius-sekretorius privalo Zinoti:

1.4.1. bendrovés, kurioje dirba, struktiira;

1.4.2. bendrovés veiklos sritis;

1.4.3. nuolatinius korespondentus;

1.4.4. darbo organizavimo tvarka;

1.4.5. darbo teisés pagrindus;

1.4.6. organizacinés tvarkomosios dokumentacijos sistema;

1.4.7. rastvedybos taisykles ir kalbos kultiiros normas;

1.4.8. tarnybinio etiketo reikalavimus;

1.4.9. bendravimo, dalykinio pokalbio taisykles;

1.4.10. darbuotojy pavardes, adresus, telefonus;

1.5. Administratorius-sekretorius privalo vadovautis Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais
teisés aktais, susijusiais su jo atliekamu darbu, rastvedybos taisyklémis, jmonés jstatais, vadovo
1sakymais, darbo vidaus tvarkos taisyklémis, pareiginiais nuostatais.

2. Pareigos ir funkcijos

2.1. Vykdyti bendrovés viesyjy pirkimy organizavima, rengti vieSyjy pirkimy planus ir ruosti
ataskaitas.

2.2. Informuoti bendrovés direktoriy apie gautus pranesimus.

2.3. Informuoti bendrovés darbuotojus apie rengiamus susirinkimus, posédzius, pasitarimus,
supazindinti su darbo planais, rasyti protokolus ir juos registruoti.

2.4. Rengti ir jforminti dokumentus pagal Dokumenty rengimo taisykles. To paties reikalauti i§
bendrovés darbuotojy.

2.5. Rengti jsakymy ir kity bendrovés vidaus tvarkomyjy, organizaciniy, informaciniy
dokumenty projektus, derinti juos su padaliniy vadovais, pateikti bendroveés direktoriui.

2.6. Saugoti ir tinkamai naudoti bendrovés antspauda.

2.7. Gauti i§ padaliniy, skyriy vykdytojy informacija apie atliktus darbus ir supazindinti
bendrovés direktoriy.

2.8. Priimti ir teikti informacijg telefonu, perduoti ir priimti Zinias elektroniniu pastu.

2.9. Bendrauti su klientais ir tiekéjais sutaréiy sudarymo klausimais, rengti ir atnaujinti
sutartis.

2.10.Registruoti gaunamus ir siunciamus rastus,

2.11.Sisteminti gaunamus dokumentus ir informacijg, ja perduoti vykdytojams. Rengti
bendrovés byly dokumentacijos plang ir sudaryti bylas pagal nustatytus byly dokumentacijos plano
indeksus.
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2.12.Reikalauti, kad darbuotojai laiku vykdyty ipareigojimus.

2.13.Saugoti dokumentus ir laiku, sutvarkytus nustatyta tvarka, perkelti j bendrovés archyva.

2.14. Atlikti bendrovés pareigybiy analiz¢, rengti personalo pareigybiy apra§ymus ir pagal savo
kompetencija teikti direktoriui sitilymus dél darbo organizavimo tobulinimo, pareigybiy aprasymy
keitimo ir papildymo.

2.15.Uztikrinti, kad buty teisingai ir laiku pildomi darbo laiko apskaitos ziniarasciai.

2.16.0rganizuoti personalo priémima j pareigas ir atleidimg is jy.

2.17. Formuoti, tvarkyti bendrovés darbuotojy asmens bylas ir kitas archyvines bylas personalo
klausimais.

2.18.0rganizuoti atostogy suteikimg personalui, skai¢iuoti nepanaudotas atostogy dienas,
koordinuoti ir pildyti darbo ir poilsio laiko apskaitg.

2.19.Riipintis, kad:

2.19.1. netriikty kanceliariniy prekiy;

2.19.2. patikimai ir tiksliai veikty organizaciné technika;

2.19.3. darbo vieta bty tvarkinga.

2.20.Priimti svecCius, delegacijas, partnerius, laikantis sveciy priémimo etiketo.

2.21. Korektiskai elgtis ir buti tvarkingos i$vaizdos.

3. Administratoriaus-sekretoriaus atsakomybé

3.1. Administratorius-sekretorius atsako uz:

3.1.1.tvarkingg techniniy priemoniy naudojima;

3.1.2.tinkamg viesyjy pirkimy organizavimg

3.1.3.kokybiska ir greitg gautos korespondencijos tvarkyma ir pateikimg bendrovés direktoriui;

3.1.4.gauty dokumenty registravima, sisteminima ir pateikimg atsakingiems vykdytojams;

3.1.5.uzduociy vykdymo kontrole;

3.1.6.dokumenty saugumg ir archyvavima;

3.1.7.jmonés komerciniy paslapCiy saugojima;

3.1.8 korektiska lankytojy priémima;

3.2.Uz savo pareigy netinkama vykdyma administratorius-sekretorius atsako darbo vidaus
tvarkos taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

Su nuostatais susipazinau, jsipareigoju juos vykdyti:

(vardas ir pavardée)



