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REFERENTO
PAREIGINIAI NUOSTATAI

I. BENDROJI DALIS

1. Referentas privalo tureti vidurinio issilavinimo atestatg, gerai moketi valstybing lietuviy
kalba, iSmanyti rastvedybos pagrindus, mokati dirbti naujomis rySiy ir kitomis organizacines
technikos priemonémis.

2. Darbuotojg skiria referenty i atleidZia i§ pareigy, nustato Jo pareiginj atlyginima, sudaro
raSyting darbo sutartj imonés vadovas,

3. Referentas pavaldus imoneés vadovui,

4. Referentas turi moketi savarankigkai planuoti, organizuoti savo veiklg, kaupti, sisteminti
informacija; sklandZiaj destyti mintis ragtu ir odziy.

5. Referentas privalo Zinoti:

5.1. imonés, kurioje dirba, struktiira;

5.2. darbo organizavimo tvarka;

5.3, darbo teises pagrindus;

5.4, organizacines tvarkomosios dokumentacijos sistema;

5.5. radtvedybos taisykles ir kalbos kultiiros normas;

5.6. tarnybinio etiketo reikalavimus;

3.7. bendravimo, dalykinio pokalbio taisykles;

5.8. darbuotoju pavardes, adresus, telefonus;

6. Referentas privalo moketi  dirbii Siomis  kompiuterinémis programomis: teksto
redaktoriumi, skai¢iuokle, internetu, elektroniniu pastu,

7. Referentas privalo vadovautis Lietuvos Respublikos istatymais ir Kkitais teises aktais,
susijusiais su jo atliekamy darbu, rastvedybos taisyklemis, jmongs jstatais vadovo [sakymais, darbo
vidaus tvarkos taisyklémis, pareiginiais nuostatais,

Il. PAREIGOS

8.Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo giag funkcijas:

8.1 teisés ~akty nustatyta tvarka priima  visa gauta korespondencija, ja registruoja
patvirtintuose registruose bej Jjuos tvarko:

8.2.uzdarosios - akeines bendroves ~Pagegiy  komunalinis {ikis* direktoriui  (toliay-
Direktorius) grazinus dokumentus sy rezoliucijomis, dokumentuys perduoda'uiduoéiq vykdytojams;

8.3.seka Direktoriaus uzduoéiy, paskirty darbuotojams, vykdymo terminus ir informuoja
Direktoriq '

8.4.tvirtina dokumenty, kuriy apsauga patikéta jam | kopijas, nuoragus, i8radus;
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8.5.supazindina pasiradytinai sy Direktoriaus pasiradytais isakymais, kitais dokumentais
darbuotojus, kuriy veiklg susijusi su Siais dokumentaj s;

8.6. teisés akty nustatyta tvarka priima asmeny prasymus, juos registruoja, seka terminys bei
nagrinéjimo eigg, persiunéia, i¥siungia asmeniui atsakymus I praymag;

8.7 rengia ir iformina kitus dokumentuys pagal Dokumenty rengimo ir jforminimo bej

Rastvedybos taisykles.:

8.8. Direktoriui ipareigojus, spausdinti dokumentus;

supaZindina su darbo planais;

8.12.priima ir teikia informacijg telefonu;

8.1 3.registruoja siun¢iamus raStus;

8.14.siun&ia dokumentus pastu , elektroniniy pastu, perduoda aksogramas;

8.15.dalyvauja imonés inventorizacijose;

8.16.teikia paramg darbuotojams veiklog dokumentavimo klausimais;

8.17.periodigkaj fustatyta forma sudaro jr pateikia jmongs Direktoriuj kontroliuojamq

uZduogiy suvesting ir saragg dokumenty, kuriuose nurodyti darbaj ivykdyti ne laiku;

8.18.rengia dokumentacijos plana(prireikus-jo papildymy sgrasg) ir dokumentacijos plano

suvesting, dokumenty registry sarasy ir nustatyta tvarka teikia direktoriui juos tvirtinti;

8.19.rlpinasi kanceliariniu prekiy uzsakymu;

8.20. priimti svecius, laikantis sve¢iy priémimo etiketo;

8.21. pavaduoja kasininka-abonentq apskaitininkg;

8.22..rengia sutarCiy projektus, derina Jjuos su padaliniy vadovais, pateikia imonés vadovuj.
Registruoja sutartis »seka jy pasibaigimo terminus;

8.23, kontroliuoja visus imoneés nuosavybes dokumentus;

8.24.priima pagal byly (dokumenty) perdavimo aktg i uZdarosios akeings bendrovés ~Pagégiy
komunalinis tkis* archyva nuolat, tlgai, trumpaj saugomas bylas(dokumentus) tolesniam
saugojimui, patikrina Jy iforminima;

8.25. sudaro nuolat saugojamy byly ir ilgai Saugomy byly apyragyg Uy tesinius), naikintj
atrinkty byly (dokumenty) aktus, suvestinjus duomenis ir nustatyta tvarka teikti tvigting direktoriui;

8.26.vykdo kitus Direktoriaus nenuolatinio pobadzio pavedimus;

II. TEISES

9. Referentas tur; teisg:

9.1. kontrolivoti dokumenty uzduociy vykdyma;

9.2.nepriimti neteisingai ir netvarkingai parengty ir j forminty dokumenty;

9.3.informuoti Imones vadovg apie padétj Imonéje, gautg informacijq, laukiangius lankytojus;
9.4 teikti siilymus.dél darbo tobulinimo,

IV. ATSAKOMYBE



10. Referentas atsako uz:

10.1. tvarkinga techniniy priemoniy naudojimg;

10.2. kokybigka ir greitg gautos korespondencijos tvarkymg ir pateikimg jmongs vadovui;

10.3. gauty dokumenty registravima, sisteminimg ir pateikimg atsakingiems vykdytojams:

10.4. uzduotiy vykdymo kontrole;

10,5, dokumenty saugumg jmonés archyve;

10.6. imones komerciniy, gamybiniy paslapgiy saugojima;

10.7. korektiskq lankytojy priémimg;

10.8. teisingg darbo [aiko naudojimag;

10.9. saugos darbe, priesgaisrings ir elektros saugos reikalavimy vykdyma,

11. Uz savo pareigy netinkama vykdymg referentas atsako darbo tvarkos taisykliy ir Lietuvos
Respublikos istatymy nustatyta tvarka,

Susipazinau

Data

Vardas ir pavarde
(Parasas)
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