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įsakymu Nr. 1 R - 41
BENDROJO SKYRIAUS

VYRIAUSIOJO REFERENTO PAREIGYBĖS APRAŠYMAS

I. PAREIGYBĖS CHAKTERISTIKA

1. Bendrojo skyriaus (toliau – skyrius) vyriausiasis referentas yra darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartį ir nepriskiriamas valstybės tarnautojų kategorijai.

II. PASKIRTIS
2. Skyriaus vyriausiojo referento pareigybė reikalinga užtikrinti Valstybinės ne maisto produktų inspekcijos prie Ūkio ministerijos (toliau – Inspekcija) dokumentų atitikimą Lietuvos Respublikos Konstitucijos, Lietuvos Respublikos įstatymų, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimų ir kitų teisės aktų, reglamentuojančių dokumentų tvarkymą ir apskaitą, reikalavimams.  
                                    III. VEIKLOS SRITYS

3. Šias pareigas einantis darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartį, vykdo funkcijas bendrojoje veiklos srityje – dokumentų valdyme.

IV. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI ŠIAS  PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI

4. Darbuotojas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos specialiuosius reikalavimus:

4.1. Žinoti Lietuvos Respublikos Konstituciją, Archyvų įstatymą, viešąjį administravimą, dokumentų ir archyvų, vartotojų teisių apsaugą, visuomenės informavimą, dokumentų rengimą, įforminimą bei apskaitą reglamentuojančius teisės aktus.

4.2. Turėti aukštąjį universitetinį arba jam prilygintą socialinių mokslų studijų srities  aukštąjį išsilavinimą ir ne mažesnę, kaip 2 metų darbo patirtį dokumentų valdymo srityje. 

4.3. Mokėti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informaciją ir organizuoti savo darbą, pasirinkti  problemos  sprendimo  būdus bei darbo  metodus.

4.4.  Mokėti dirbti šiomis kompiuterinėmis programomis: MS Word, MS Excel, MS Outlook, Internet Explorer, kompiuterine dokumentų valdymo sistema „@vilys“.
4.5. Mokėti anglų kalbą A2 lygiu.
V. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO  FUNKCIJOS

5. Šias pareigas einantis darbuotojas vykdo šias funkcijas:

5.1. Informuoja Inspekcijos darbuotojus apie Inspekcijos viršininko rengiamus pasitarimus, pavedimus ir kontroliuoja jų vykdymą.

5.2. Peržiūri gautą korespondenciją, atlieka pirminį jos tvarkymą, registruoja ir su Inspekcijos viršininko bei pavaduotojo rezoliucija, suveda duomenis į Dokumentų valdymo sistemą „@vilys“.
5.3. Kontroliuoja aukštesniųjų įstaigų ir Inspekcijos viršininko įsakymų ir kitų užduočių vykdymą.

5.4. Sutvarko siunčiamą korespondenciją: užregistruoja, patikrina, ar teisingai įforminta, surūšiuoja, esant reikalui, užpildo registrus, ženklina vokus ir teikia išsiuntimui.

5.5. Laikantis archyvo darbo taisyklių ir Inspekcijos ekspertų komisijos pasiūlymų, ruošia sekretoriato bylas perduoti į Inspekcijos archyvą.

5.6. Priima vartotojų skundus bei prašymus.

5.7. Vykdo kitus rašytinius ir žodinius Inspekcijos vadovybės ir skyriaus vedėjo, nurodymus bei pavedimus, siekiant strateginių tikslų įgyvendinimo.

VI. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO  PAVALDUMAS

6. Šias pareigas einantis darbuotojas tiesiogiai pavaldus Bendrojo skyriaus vedėjui.

Susipažinau
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( Parašas)

__________________                

(Vardas ir pavardė)
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