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įsakymu Nr. 1 R - 134
VILNIAUS SKYRIAUS

VYRIAUSIOJO REFERENTO PAREIGYBĖS APRAŠYMAS

I. PAREIGYBĖS CHAKTERISTIKA

1. Grupė – darbuotojas, nepriskiriamas valstybės tarnautojų kategorijai.
II. PASKIRTIS
2. Valstybinės ne maisto produktų inspekcijos prie Ūkio ministerijos (toliau - Inspekcija) Vilniaus skyriaus vyriausiojo referento pareigybė reikalinga organizuoti Vilniaus skyriaus dokumentų valdymą, tvarkyti korespondenciją, vykdyti Vilniaus skyriaus vedėjo, jo pavaduotojo, nurodymus bei pavedimus.
III. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI ŠIAS  PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI

3. Žinoti Lietuvos Respublikos Konstituciją, Lietuvos Respublikos valstybės tarnybos įstatymą, Archyvų įstatymą, viešojo administravimo ir rinkos priežiūrą reglamentuojančius teisės aktus.  

4. Turėti aukštąjį socialinių mokslų studijų srities universitetinį išsilavinimą. 
5. Mokėti anglų kalbą pažengusio vartotojo lygmens B2 lygiu.

6. Mokėti  valdyti,  kaupti,  sisteminti,  apibendrinti  informaciją  ir  rengti išvadas, savarankiškai planuoti ir organizuoti savo darbą,  savarankiškai  pasirinkti   problemos  sprendimo  būdus ir  darbo  metodus.
7. Išmanyti dokumentų tvarkymo ir apskaitos taisykles, sklandžiai dėstyti mintis žodžiu ir raštu, mokėti dirbti kompiuterinėmis programomis:  MS Word, MS Excel, MS Outlook, Internet Explorer.
IV. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO  FUNKCIJOS

8. Kontroliuoja aukštesniųjų įstaigų ir Inspekcijos viršininko įsakymų ir kitų užduočių vykdymą bei rengiamų dokumentų įforminimą, atitikimą lietuvių kalbos gramatikai bei stiliui, tvarkymą ir jų užduočių vykdymą, informuoja skyriaus darbuotojus apie skyriaus vedėjo rengiamus pasitarimus, pavedimus.

9. Organizuoja dokumentų valdymą skyriuje pagal norminių ir metodinių dokumentų reikalavimus.

10. Koordinuoja Kokybės vadybos sistemos įgyvendinimą skyriuje.

11. Tvarko dokumentus Dokumentų valdymo sistemoje „@vilys“.
12. Verčia iš/į anglų kalbą nedidelės apimties korespondenciją bei dokumentus.

13. Peržiūri ir tvarko gaunamą bei siunčiamą korespondenciją: pildo reikalingus registrus, daugina, tikrina, ar teisingai įforminta, atlieka pirminį jos tvarkymą, rūšiuoja, su skyriaus vedėjo bei pavaduotojo rezoliucija įteikia ją vykdytojams.

14. Ruošia skyriaus bylas perdavimui į Inspekcijos archyvą, laikantis archyvo darbo taisyklių ir Inspekcijos ekspertų komisijos pasiūlymų.
15. Vykdo kitus rašytinius ir žodinius skyriaus vedėjo, vedėjo pavaduotojo, Inspekcijos viršininko ir Inspekcijos viršininko pavaduotojo pavedimus, tam kad būtų pasiekti Inspekcijos strateginiai tikslai.
V. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO, NEPRISKIRIAMO     VALSTYBĖS TARNAUTOJO KATEGORIJAI, PAVALDUMAS
16. Šias pareigas einantis darbuotojas, nepriskiriamas valstybės tarnautojų kategorijai, tiesiogiai pavaldus skyriaus vedėjui ir  pavaduotojui.
Susipažinau
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