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LIETUVOS RADIJO IR TELEVIZIJOS KOMISIJOS ADMINISTRACIJOS
SEKRETORIAUS - REFERENTO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Lietuvos radijo ir televizijos komisijos (toliau — Komisija) administracijos sekretorius — referentas
(toliau — sekretorius — referentas) yra darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj, ir jo pareigybé
priskiriama specialisty grupei.

2. Sekretoriaus — referento pareigybés lygis — A2.

3. Sekretoriaus — referento pareigybé reikalinga uztikrinti Komisijos dokumenty valdymo, asmeny
priémimo ir konsultavimo, telefony skambuciy priémimo ir paskirstymo bei vieSyjy pirkimy
organizavimo funkcijy vykdyma.

4. Sekretorius — referentas yra tiesiogiai pavaldus Komisijos pirmininkui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Sias pareigas einantis darbuotojas turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

5.1. turéti aukstajj universitetinj su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu arba jam prilyginta (vienpakopj)
socialiniy moksly studijy srities vieSojo administravimo krypties i$silavinima;

5.2. biiti susipazinusi su Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos jstatymais,
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais vie$ajj
administravimg, dokumenty rengima ir jforminimg, dokumenty valdyma, taip pat vieSyjy pirkimy
organizavimg ir vykdyma, Komisijos nuostatais, Komisijos darbo reglamentu ir Kitais teisés aktais,
reglamentuojanciais priskirty funkcijy vykdyma;

5.3. iSmanyti dokumenty rengimo, dokumenty tvarkymo ir apskaitos, dokumenty saugojimo,
elektroniniy dokumenty valdymo taisykles, gebéti jas taikyti praktiskai;,

5.4. iSmanyti ir moketi praktikoje taikyti Lietuvos Respublikos vieSojo administravimo jstatyma,
Lietuvos Respublikos vieSyjy pirkimy jstatymg bei kitus teisés aktus, reglamentuojancius
reikalavimus keliamus dokumenty valdymui ir archyvavimui, asmeny aptarnavimui Komisijoje;

5.5. mokeéti dirbti su dokumenty valdymo informacinémis sistemomis, duomeny paieskos sistemomis
bei Microsoft Office programiniu paketu;

5.6. mokéti angly arba vokieciy kalba pazengusio vartotojo lygmens B1 lygiu;

5.7. gebéti greitai orientuotis situacijose, logiSkai mastyti, valdyti, kaupti, sisteminti ir apibendrinti
informacija, rengti iSvadas;

5.8. gebéti sklandziai déstyti mintis rastu ir ZodZiu, savarankiskai planuoti savo veikla;
5.9. iSmanyti tarnybinio protokolo reikalavimus;
5.10. buti pareigingam, darbs¢iam, kiirybiSkam, gebéti bendrauti.
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6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

6.1. registruoja gaunamus ir siunc¢iamus dokumentus Komisijos dokumenty valdymo informacinéje
sistemoje (toliau — DVS), uztikrina dokumenty judéjimg Komisijoje, vykdo pavedimy kontrole;

6.2. teikia informacija | Komisija besikreipiantiems asmenims, priima jy praSymus ir skundus, kad
buty uztikrintas ,,vieno* langelio aptarnavimo principas;

6.3. priima ir paskirsto telefono skambucius, administruoja Komisijos elektroninj pasta, savo
kompetencijos srityse konsultuoja j Komisijg telefonu besikreipianCius asmenis, esant reikalui
tiesiogiai juos nukreipia ] atitinkamus Komisijos administracijos padalinius ar Komisijos
administracijos darbuotojus;

6.4. tikrina, ar Komisijos administracijos darbuotojy parengti ir pateikti registruoti dokumentai
atitinka dokumenty rengimo taisykliy reikalavimus, ar jie yra vizuoti teisés akty nustatyta tvarka;

6.5. uztikrina Komisijos siun¢iamy dokumenty i§siuntimg adresatams;
6.6. daro Komisijos dokumenty (originaly) nuorasus ir teisés akty nustatyta tvarka juos tvirtina;

6.7. padeda Komisijos pirmininkui organizuoti darba: derina interesanty priémimo pas Komisijos
pirmininkg laika, koordinuoja jo rengiamus pasitarimus, informuoja apie darbo klausimais gauta
informacija;

6.8. informuoja Komisijos narius, Komisijos administracijos darbuotojus apie rengiamus Komisijos
posédzius, Komisijos pasitarimus, supazindina juos su patvirtintomis Komisijos posédzio, pasitarimo
darbotvarkémis;

6.9. rengia ir iSsiuncia pagal patvirtinta Komisijos posédzio darbotvarke kvietimus asmenims,
susijusiems su Komisijos posédyje planuojamais svartyti klausimais;

6.10. informuoja Komisijos administracijos darbuotojus apie Komisijos primininko organizuojamus
pasitarimus, iSkviecia juos pas ji;

6.11. uZzsako bei aprupina Komisijos narius, Komisijos administracijos darbuotojus darbo
priemonémis, uztikrina sklandy organizaciniy ir techniniy priemoniy veikima;

6.12. priima ir registruoja DVS Komisijos administracijos darbuotojy pateiktus tarnybinius
praneSimus, praSymus ir pan., juos perduoda Komisijos pirmininkui;

6.13. koordinuoja Komisijos posédziy organizavimg: protokoluoja Komisijos posédzius, pasitarimus,
uztikrina savalaikj Komisijos posédziy protokoly parengima ir pasiraSyma, taip pat rengia Komisijos
posédziy protokoly iSrasus;

6.14. nustatyta tvarka pildo Komisijos nariy darbo laiko apskaitos ziniarastj, kiekvieno einamojo
ménesio paskuting dieng teikia Komisijos pirmininkui pasiraSyti ir pasiraSyta perduoda Komisijos
administracijos vyriausiajam buhalteriui;

6.15. priima svecius, interesantus laikydamasi tarnybinio protokolo reikalavimy;

6.16. rengia Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklése, patvirtintose Lietuvos vyriausiojo
archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-118 ,,Dél Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy
patvirtinimo*, nustatytus dokumentus, juo derina teisés akty nustatyta tvarka;

6.17. vykdo nustatyta tvarka Komisijos vieSuosius pirkimus, rengia ir tvarko atliekamy vieSyjy
pirkimy dokumentacija;

6.18. dalyvauja Komisijos sudaromy vieSyjy pirkimy ir kity komisijy veikloje;
6.19. rengia dokumenty bylas, jas saugo ir tvarko savo veiklos srityse;

6.20. organizuoja tinkamg Komisijos archyvo administravima; uztikrina dokumenty sauguma, laiku
juos perduoda j archyva;



6.21. teikia sitilymus Komisijos pirmininkui d¢l vieSojo administravimo gerinimo Komisijos veikloje,
informaciniy dokumenty valdymo sistemy tobulinimo, naujy technologijy taikymo ar priemoniy
1sigijimo;

6.22. vykdo Komisijos sudaryty sutarciy vykdymo kontrole, rengia dokumentus (informacinius rastus
ir pan.) savo veiklos srityse;

6.23. teikia pagalba Komisijos administracijos darbuotojams;

6.24. kaupia ir sistemina Sios pareigybés funkcijy vykdymui reikalingg informacijg bei duomenis;

6.25. vykdo kitus nenuolatinio pobiidzio Komisijos pirmininko pavedimus ir uzduotis pagal priskirta
kompetencijg ir funkcijas.




