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Sekretoriaus - referento
PAREIGYBĖS APRAŠYMAS 

I SKYRIUS

PAREIGYBĖ 

1. Sekretoriaus-referento pareigybė (profesijos kodas 412004) priskiriama specialistų grupei.
2. Pareigybės lygis – B

3. Pareiginės algos pastoviosios dalies koeficientas – 3,2-8,0 (priklausomai nuo profesinio darbo stažo trukmės).
4. Sekretoriaus-referento pareigybė reikalinga rengti, įforminti, tvarkyti ir saugoti Kelmės  kultūros centro tvarkomuosius, organizacinės veiklos, informacinius, personalo tvarkymo bei archyvo dokumentus.  

5. Sekretorius-referentas pavaldus direktoriui.
II SKYRIUS
SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI
6. Aukštesnysis arba aukštasis išsilavinimas.
7. Gebėjimas dirbti kompiuteriu bei kitomis organizacinėmis informacijos perdavimo priemonėmis.
8. Darbo teisės pagrindų išmanymas.
9. Gebėjimas rengti raštus ir redaguoti dokumentus, dokumentų valdymo ir apskaitos bei kalbos kultūros reikalavimų, organizacinių, tvarkomųjų ir informacinių dokumentų įforminimo tvarkos išmanymas ir paisymas.
III SKYRIUS
ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS
     10.  Sekretorius - referentas vadovaujasi Lietuvos Respublikos dokumentų ir archyvų įstatyme ( Žin.,   2004, Nr.57-1982 ,Lietuvos archyvų departamento prie Lietuvos  Respublikos Vyriausybės generalinio direktoriaus 2005 m.gruodžio 30 d įsakymo Nr. V-130 ( Žin., Nr.3-86 red., 2006 m. gegužės 25 d įsakymo Nr.V-58 redakcija) dokumentų rengimo ir įforminimo taisyklėmis, kultūros centro direktoriaus įsakymais, darbo tvarkos taisyklėmis, darbuotojų saugos ir sveikatos  normatyviniais aktais, priešgaisrinėmis saugos ir elektrosaugos taisyklėmis.
     11.  Veda Kultūros centro raštvedybą pagal dokumentų rengimo taisykles.
     12.  Tvarko gaunamąją ir siunčiamąją korespondenciją.
     13.  Veda kultūros centro darbuotojų asmens korteles, tvarko asmens bylas.
     14.  Laiku įformina darbuotojų priėmimo, perkėlimo ir atleidimo dokumentus, pagal darbo įstatymus, nuostatus, instrukcijas ir įmonės vadovo įsakymus.
     15.  Pildo kultūros centro darbuotojų darbo laiko apskaitos žiniaraščius, spausdina ir daugina dokumentus.
     16.  Rengia kultūros centro bylų nomenklatūrą, apyrašus, ruošia bylas saugojimui.
     17.  Tvarko kultūros centro dokumentų archyvą.
     18.  Informuoja darbuotojus apie rengiamus susirinkimus, posėdžius, pasitarimus.
     19.  Perduoda ir priima informaciją šiuolaikinėmis ryšio priemonėmis.
     20.  Administruoja Kultūros centro atliekamas paslaugas su užsakovais ir įstaigos viduje.
     21.  Priima svečius, delegacijas, partnerius, laikantis svečių priėmimo etiketo.
     22.  Vykdo ekstremalių situacijų valdymo grupės nario funkcijas.
     23.  Vykdo Kultūros centro direktoriaus pavedimus.
     24.  Vykdo ekstremalių situacijų valdymo grupės sekretorės funkcijas.
VI SKYRIUS

ATSAKOMYBĖ

     25.  Sekretorius - referentas atsako už dokumentų išsaugojimą.
     26.  Atsako už savalaikį darbo sutarčių sudarymą ir jų registravimą.
     27.  Atsako už darbo laiko apskaitos žiniaraščių teisingą ir savalaikį vedimą.
     28.  Sekretorius – referentas atsako už Vidaus darbo tvarkos, Darbų saugos ir sveikatos,            priešgaisrinės saugos ir elektrosaugos taisyklių laikymąsi atitinkamų kontroliuojančių institucijų nustatyta tvarka. 
     29.  Sekretoriui - referentui taikoma Darbo kodekso ir kitais teisės aktais nustatyta 

            atsakomybė.

________________________________
Susipažinau:
Sekretorius - referentas
_________________________    _______________      ____________________________


   (parašas)
(vardas, pavardė)

___________________

            (data)
