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VIESOSIOS |STAIGOS CPO LT ADMINISTRATORIAUS-REFERENTO
PAREIGYBES NUOSTATAI

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. VieSosios jstaigos CPO LT (toliau — staiga) administratorius-referentas (toliau —
darbuotojas) yra darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj, kurj j pareigas priima, nustato darbo
sutarties sglygas, skatina ir atleidzia iS uZimamuy pareigy Jstaigos direktorius.

2. Pagrindinis Sio darbuotojo pareigybés tikslas — uZztikrinti sklandy kasdienj |staigos biuro
aptarnavima, profesionaly Jstaigos sveciy ir lankytojy priémimga, teikti administracine ir organizacine
pagalba Jstaigos direktoriui ir, pagal kompetencijg, Jstaigos darbuotojams.

3. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

3.1. turéti aukstajj ar jam prilygintg iSsilavinimg (praktinés organizacijos administravimo
patirtis baty privalumas);

3.2. taisyklingai vartoti lietuviy kalbg, sklandZiai déstyti mintis rastu ir ZodZiu;

3.3. mokéti angly kalbg ne Zemesniu kaip A2 lygiu pagal Europasg;

3.4. mokéti dirbti su Microsoft Office programiniu paketu, elektroniniu pastu, nuotoliniy
susitikimy organizavimo priemonémis, dokumenty valdymo sistema ir kita kasdieniam
administraciniam darbui naudojama programine jranga;

3.5. iSmanyti dokumenty rengimo, tvarkymo, apskaitos ir saugojimo reikalavimus, gebéti
valdyti, kaupti, sisteminti ir perduoti informacija, rengti nesudétingus dokumentus, laikytis asmens
duomeny apsaugos reikalavimy;

3.6. gebéti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo darbg, operatyviai reaguoti j kylancius
poreikius, vienu metu koordinuoti kelias uzduotis;

3.7. buti komunikabiliam, paslaugiam, démesingam detaléms, laikytis dalykinio bendravimo
ir reprezentacinés kulttros reikalavimy, mokéti dirbti komandoje.

4. Darbuotojas savo darbe vadovaujasi Lietuvos Respublikos jstatymais, pojstatyminiais
teisés aktais, Jstaigos jstatais, Siais nuostatais bei kitais |staigos vidaus teisés aktais.

5. Darbuotojas yra tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas |staigos direktoriui.

Il SKYRIUS
DARBUOTOJO PAREIGOS

6. Teikti administracine ir organizacine pagalbg Jstaigos direktoriui: pagal poreikj derinti
susitikimy laikg, administruoti kalendoriy, priminti apie suplanuotus susitikimus ir kitus aktualius
klausimus.

7. Pasitikti Jstaigos svecius ir lankytojus, suteikti jiems blting bendro pobidzZio informacija,
nukreipti pas atsakingus darbuotojus, uztikrinti profesionaly ir reprezentatyvy jy priémima.



8. Uztikrinti kasdienj posédziams ir susitikimams skirty patalpy parengima: rezervuoti
patalpas, pasirtpinti jy tvarka, vandeniu, kava ir kitomis sveciy priémimui ar susitikimams
reikalingomis priemonémis.

9. Rupintis sklandziu kasdieniu Jstaigos biuro aptarnavimu: stebéti kanceliariniy, biuro,
virtuvés ir kity bendrojo naudojimo priemoniy poreikj, inicijuoti jy jsigijima, priimti ir paskirstyti
pristatytas prekes.

10. PriziGréti bendrojo naudojimo biuro patalpy tvarky ir tinkamg parengimg darbui,
pastebéjus gedimus ar kitus trikumus informuoti atsakingus asmenis ir pagal kompetencija
koordinuoti jy pasalinima.

11. Pagal kompetencijg bendrauti su biuro aptarnavimo paslaugy teikéjais, kurjeriais, prekiy
tiekéjais ir kitais iSorés paslaugy teikéjais, perduoti jiems reikalingg informacijg ir kontroliuoti sutarty
veiksmy atlikima.

12. Esant poreikiui pavaduoti vidiniy procesy koordinatoriy, atliekant jo funkcijas, susijusias
su dokumenty registravimu, siuntimu, skirstymu ir dokumenty apyvartos organizavimu Jstaigoje, taip
pat pagal darbuotojui suteiktas teises atlikti reikiamus veiksmus dokumenty valdymo sistemoje,
vadovaujantis dokumenty rengimo, tvarkymo, apskaitos ir saugojimo reikalavimais.

13. Pagal direktoriaus pavedimg rengti nesudétingus dokumentus, informacinius
pranesimus, suvestines ir kitg administracinio pobudzio informacija, kopijuoti, skenuoti, spausdinti ir
sisteminti dokumentus.

14. Pagal kompetencijg padéti organizuoti Jstaigos susitikimus, renginius, sveciy vizitus ir
kitas reprezentacines veiklas, pasirtpinti batinomis organizacinémis priemonémis.

15. Pagal poreikj teikti administracine pagalbg organizuojant Jstaigos direktoriaus ir kity
Jstaigos darbuotojy komandiruotes, jskaitant kelionés, apgyvendinimo ir susitikimy organizaciniy
klausimy derinima.

16. Pagal Jstaigos nustatytg tvarkg administruoti darbuotojams ir sveCiams iSduodamas
patekimo j Jstaigos patalpas priemones, raktus arba kitg su biuro naudojimu susijusj inventoriy, jeigu
tokios funkcijos darbuotojui priskirtos.

17. Laikytis konfidencialumo, asmens duomeny apsaugos ir dalykinio bendravimo
reikalavimy, saugoti darbuotojui patikétg Jstaigos turtg ir dokumentus.

18. Atlikti kitas funkcijas, nustatytas Jstaigos vidaus teisés aktuose.

19. Vykdyti kitus su Jstaigos funkcijomis susijusius nenuolatinio pobidzZio [staigos
direktoriaus pavedimus.
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20. Teikti staigos direktoriui pasitlymus dél biuro aptarnavimo, sveliy priémimo,
administraciniy procesy ir darbo organizavimo tobulinimo.

21. Gauti i$ Jstaigos darbuotojy informacijg, dokumentus ir priemones, reikalingas Siuose
nuostatuose nustatytoms pareigoms atlikti.

22. Pagal kompetencijg kreiptis j Jstaigos darbuotojus ir iSorés paslaugy teikéjus dél klausimy,
susijusiy su tinkamu Siuose nuostatuose nustatyty pareigy atlikimu.

23. Naudotis teisémis, nustatytomis |staigos darbo tvarky reglamentuojanciuose teisés
aktuose.



IV SKYRIUS
DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

24. Darbuotojas jsipareigoja neatkleisti ZodzZiu, rastu ar kitokiu budu tretiesiems asmenims
jokios dalykinés, finansinés bei kitokios informacijos, su kuria jis buvo supazindintas arba kuri tapo
jam prieinama ir Zinoma dirbant Jstaigoje, iSskyrus atvejus, kai tokig informacijg atskleisti jj jpareigoja
teisés aktai.

25. Darbuotojas uZ pareigos tinkamai atlikti Siuose pareigybés nuostatuose numatytas
funkcijas nevykdyma ar netinkama vykdyma atsako Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

Su pareigybés nuostatais susipazinau, jsipareigoju juos vykdyti:

(darbuotojo parasas)

(darbuotojo vardas, pavardeé)

(data)



