PATVIRTINTA

Ukmergés rajono savivaldybeés
priesgaisrinés tarnybos
direktoriaus

2017 m. vasario 7 d.

jsakymu Nr. TE-6/1
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SPECIALISTO PAREIGYBES APRASYMAS

I. PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Ukmergés rajono savivaldybés prieSgaisrinés tarnybos (toliau — tarnyba) specialistas yra
darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj.

2. Pareigybés grupé — specialistas.

3. Pareigybés pavadinimas — specialistas.

4. Pareigybés lygis — A2.

II. PASKIRTIS

5. Specialisto pareigybé reikalinga jgyvendinti teisés akty, reglamentuojandiy tarnybos
darbo organizavima, dokumenty, materialiniy i$tekliy valdyma, reikalavimus.

II1. VEIKLOS SRITIS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo funkcijas vidaus administravimo — struktiiros
tvarkymo, materialiniy i§tekliy, dokumenty valdymo - srityje.

IV. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM
DARBUOTOJUI

7. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti $iuos specialiuosius reikalavimus:

7.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstajj i§silavinima;

7.2. buti susipaZinusiam su Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais, Vidaus reikaly ministro ir Prie§gaisrinés apsaugos ir gelbéjimo
departamento prie Vidaus reikaly ministerijos direktoriaus jsakymais, Ukmergés rajono
savivaldybés tarybos sprendimais, savivaldybés mero potvarkiais, rajono savivaldybés
administracijos direktoriaus ir Ukmergés rajono savivaldybés priedgaisrinés tarnybos
direktoriaus jsakymais bei kitais teisés aktais, reglamentuojanéiais prieSgaisrinés tarnybos darbo

- organizavimg, darbo santykius, sugebéti taikyti juos praktiniame darbe;

7.3. sklandZiai déstyti mintis ZodZiu ir radtu, i¥manyti dokumenty rengimo, tvarkymo ir
apskaitos taisykles, mokeéti dirbti kompiuteriu Microsoft Office programiniu paketu;

7.4. mokéti savarankiSkai planuoti, organizuoti savo veiklg;

7.5. moketi valdyti, kaupti, apibendrinti informacija ir rengti iSvadas, sugebéti analizuoti
problemas.
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V. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

8. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

8.1. ruoSia dokumentus darbuotojy priémimui bei atleidimui i§ darbo;

8.2. ruosia darbo sutartis ir daro jrasus jose jvykus pasikeitimams;

8.3. tvarko darbuotojy asmens bylas;

8.4. rengia kasmetiniy atostogy suteikimo grafiky projektus, atsako uz atostogy grafiko
vykdyma;

8.5. atsako uZz raStvedyba tarnyboje, gaunamos ir siunfiamos korespondencijos
registravima, savalaikj dokumenty pateikima vykdytojams, dokumenty apskaita, saugojima, byly
tvarkyma ir pridavimg | archyva;

8.6. rengia organizaciniy ir tvarkomyjy dokumenty projektus;

8.7. pagal savo kompetencijg organizuoja ir vykdo tarnybos dokumenty valdyma, rengia
tarnybos dokumentacijos plany projektus;

8.8. kontroliuoja darbuotojy, pildanéiy darbo laiko apskaitos Ziniara$¢ius, darba;

8.9. pildo administracijos darbo laiko apskaitos Ziniaras&ius;

8.10. pagal savo kompetencija rengia ataskaitas, informacija tarnybos darbo organizavimg
klausimais, pateikia jg tarnybos vadovui;

8.11. organizuoja darbo saugos ir sveikatos reikalavimy jgyvendinimg tarnyboje;

8.12. vykdo pirkimo organizatoriaus funkcijas;

8.13. tvarko savanoris$kos ugniagesiy veiklos organlzatorlaus dokumentacu 3

8.14. vykdo tarnybos direktoriaus funkcijas jo ligos, komandiruotés, atostogy ir kt.
nenumatyty atvejy metu;

8.15. vykdo kitus tarnybos direktoriaus nenuolatinio poblidZio nurodymus ir pavedimus
istaigos veiklos tikslams pasiekti.

VL. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO PAVALDUMAS

9. Sias pareigas einantis darbuotojas yra tiesiogiai pavaldus tarnybos direktoriui.

Susipazinau

(Pareigos)

(ParaSas)

(Vardas ir pavardé)

(Data)



