PATVIRTINTA

Gin¢y komisijos

prie Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos
pirmininko

2021 m. rugséjo 7 d. jsakymu Nr. AV-32

SEKRETORIAUS - REFERENTO PAREIGYBES APRASYMAS

I. PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Gin¢y komisijos prie Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos (toliau — Komisija)
sekretoriaus-referento pareigybé yra priskirta specialisty grupei.

2. Pareigybés lygis — A2.

3. Sekretoriaus-referento pareigybeé reikalinga uztikrinti Komisijos administraciniy funkeijy

vykdyma.
4. Sias pareigas einantis darbuotojas yra tiesiogiai pavaldus Komisijos pirmininkui.

II. SPECIALIEJT REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Sekretorius-referentas turi atitikti §iuos specialiuosius reikalavimus:

5.1. turéti ne Zemesnj negu aukstajj neuniversitetinj ar jam prilyginta iSsilavinima;

5.2. i¥manyti Lietuvos Respublikos istatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus
ir kitus teisés aktus, reglamentuojandius nejgaliyju socialinés integracijos sistemos
jgyvendinima, darbingumo lygio ir nejgalumo lygio, profesinés reabilitacijos paslaugy
poreikio, specialiyjy poreikiy nustatyma bei jais vadovautis, gebéti juos taikyti praktiskai;
5.3. puikiai mokéti lietuviy kalba;

5.4. mokéti bent viena Europos Sajungos $aliy uZsienio kalbg (ne Zemesniu, kaip A2 lygiu);
5.5. gebéti greitai orientuotis situacijose, logiskai mastyti, valdyti, kaupti, sisteminti,
apibendrinti informacija, formuoti ir teikti komisijos darbo ataskaitas;

5.6. gebéti sklandZiai bei taisyklingai déstyti mintis ra$tu ir ZodZiu, buti gerai susipazinusi su
dokumenty tvarkymo, apskaitos ir ra§tvedybos taisyklémis, gebéti jas taikyti praktiskai;

5.7. mokeéti dirbti su Microsoft Office programiniu paketu;

5.8. iSmanyti tarnybinio protokolo reikalavimus.

IIL. STAS PAREIGAS UZIMANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS, ATSAKOMYBE

6. Siekiant urtikrinti Komisijos funkcijy vykdyma, sekretorius-referentas Komisijos
pirmininko pavedimu vykdo $ias funkeijas:



6.1. rengia Komisijos organizacinius, tvarkomuosius, informacinius ir kitus dokumentus, juos
sistemina;

6.2. asistuoja Komisijos pirmininkui, koordinuoja jo darbotvarke;

6.3. priima ir paskirsto telefono skambuéius, administruoja Komisijos elektroninj pasta, savo
kompetencijos srityje atsako interesantams, apie tai informuoja Komisijos pirmininkg ir kitus
darbuotojus;

6.4. rengia dokumenty bylas, jas saugo ir tvarko;

6.5. uztikrina Komisijos siun¢iamy dokumenty atitikimg dokumenty rengimo taisykléms;
6.6. registruoja, tvarko ir paskirsto, pagal kompetencija, visus gaunamus dokumentus;

6.7. ruodia suvestinius nuolatinio ir laikinojo saugojimo dokumenty apyrasus, dokumenty,
kuriy saugojimo terminas pasibaigé, nura§ymo ir naikinimo aktus;

6.8. archyvuoja dokumentus, atsako uZ tinkama Komisijos archyvo administravima;

6.9. priima pareiZkéjus bei svegius laikantis tarnybinio protokolo reikalavimy;

6.10. vykdo kitus Komisijos pirmininko su Komisijos veikla susijusius pavedimus;

6.11. teikia Komisijos pirmininkui sitilymus, kaip gerinti vie$gjj administravimg Komisijos
veikloje;

6.12. uztikrina pareiskéjy asmens duomeny apsauga;

6.13. teikia pagalbg Komisijos darbuotoj ams, kiek tai susije su Komisijos veikla ir darbuotojy
funkcijomis;

6.14. Komisijos pirmininko nurodymu teikia informacijg apie savo veikla;

6.15. Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka atsako uZ pavesty funkeijy nevykdyma
ar netinkamg vykdyma.
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