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RASEINIU PRIESGAISRINES SAUGOS TARNYBOS ADMINISTRATORIAUS
PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Raseiniy prieSgaisrinés saugos (toliau — tarnyba) administratorius yra tarnybos
darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutart;.

2. Administratoriaus pareigybé priskiriama kvalifikuotai darbuotojy pareigybiy grupei.

3. Administratoriaus pareigybés lygis — C.

4. Administratorius savo veikloje vadovaujasi LR jstatymais, nuostatais, darbo tvarkos

taisyklémis, direktoriaus jsakymais, kitais norminiais aktais ir §iuo pareigybés aprasu.

Il SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Administratorius turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

5.1. batinas ne Zemesnis kaip vidurinis iSsilavinimas ir (ar) jgyta profesiné
kvalifikacija;

5.2. biiti susipazings su Lietuvos Respublikos jstatymais, Vyriausybés nutarimais ir
kitais teisés aktais, reglamentuojanciais dokumenty rengimg ir jforminima, teis¢ gauti informacijg is
Savivaldybés ir jai pavaldziy istaigy, Archyvy istatymu, tarptautiniu standartu ISO 15489-1:2001,
LR teisés aktais reglamentuojanciais biudZetiniy jstaigy buhaltering apskaitg bei kitais teisés aktais,
susijusiais su Uzimamomis pareigomis;

5.3. iSmanyti dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles;

5.4. tureti gerus darbo kompiuteriu jgiidzius (Word, Excel, Power Point, Internet),
mokeéti dirbti naujomis rysiy ir kitomis organizacinémis priemonémis;

5.5. gerai mokéti valstybing kalbg, sugebéti sklandziai déstyti mintis rastu ir Zodziu;

5.6. turi greitai orientuotis situacijose, mokéti logiskai mastyti, mokéti vesti
telefoninius pokalbius;

5.7. bti darbstus, pareigingas, atidus ir kruopstus.



111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Administratorius vykdo $ias funkcijas:

6.1. rengia ir jformina dokumentus pagal dokumenty rengimo taisykles. To paties
reikalauja ir i§ tarnybos darbuotojy;

6.2. sudaro tarnybos dokumentacijos plang, kontroliuoja jo taikyma;

6.3. tvarko gaunamos ir siun¢iamos korespondencijos registracija;

6.4. vykdo gaunamos ir siun¢iamos korespondencijos kontrolg;

6.5. priima ir perduoda telefono bei fakso praneSimus, gaunamg korespondencija
tarnybos direktoriui, kitiems darbuotojams;

6.6. primena direktoriui batinus darbus, susitikimus;

6.7. rengia jsakymy projektus, siun¢iamg korespondencijg, derina juos su direktoriumi,
kitais darbuotojais;

6.8. gauna i§ darbuotojy informacija apie atliktus darbus ir supazindina direktoriy;

6.9. informuoja tarnybos darbuotojus apie rengiamus susirinkimus, posédzius,
pasitarimus, supazindina su darbo planais;

6.10. organizuoja bei protokoluoja posédzius;

6.11. informuoja direktoriy apie dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy
pasikeitimus, dokumenty saugojimo bikle ir teikia pasitilymus dél darbo tobulinimo;

6.12. informuoja tarnybos direktoriy apie padétj tarnyboje, gauta informacija,
laukiancius lankytojus;

6.13. tvarko ilgalaikio ir trumpalaikio turto apskaita;

6.14. registruoja paslaugy, prekiy pirkimo ir Kitas sutartis bei vykdo jy kontrole.

IV SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO TEISES

7. Administratorius turi teise:

7.1. reikalauti, kad bty sudarytos salygos normaliam darbui;

7.2. atsisakyti dirbti, jei nebus sudaryti saugios darbo sglygos;

7.3. apie padét] tarnyboje, gauta informacijg, pastebétus trikumus ir pazeidimus
pranesti direktoriui;

7.4. naudotis jmon¢je sukaupta informacija;

7.5. kelti kvalifikacija.



V SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

8. Administratorius atsako uz:

8.1. savo pareigy, nustatyty Siame apraSyme, nevykdyma;

8.2. Lietuvos Respublikos jstatymy, Vyriausybés nutarimy, kity valstybés ir
savivaldybés valdymo institucijy norminiy akty nesilaikyma;

8.3. savo teisiy ir jgaliojimy virsijima;

8.4. darbo taisykliy pazeidimus;

8.5. patikétas materialines vertybes;

8.6. teisingg apskaitos dokumenty paruosima;

8.7. darby saugos, higienos, aplinkos apsaugos, prieSgaisrinés saugos pazeidimus
darbe.

9. Uz savo pareigy nevykdymg ar netinkamg vykdyma atsako Lietuvos Respublikos
Istatymy nustatyta tvarka.

10. Administratorius yra pavaldus tarnybos direktoriui.




