PATVIRTINTA
Marijampolés priegaisrinés apsaugos
tarnybos virSininko

Tadas Kluseviéius
2017 m. vasario mén. 13 d.
isakymu Nr. V-3

PRIESGAISRINES APSAUGOS TARNYBOS SPECIALISTES PAREIGYBES
APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1.Marijampolés priesgaisrinés apsaugos tarnybos ( toliau — Marijampolés PAT ) specialistas
yra darbuotojas dirbantis pagal darbo sutart].

2.Pareigybés grupé — specialistas.

3.Pareigybes lygis — B

4 Parcigybés paskirtis — utikrinti Marijampolés PAT dokumenty rengimg, jforminima,
tvarkyma, apskaltq, saugojimg bei jy uzduo&iy vykdymo kontrolg.

5.8ias pareigas einantis darbuotojas tiesiogiai pavaldus tarnybos virSininkui.

1I SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

6.Darbuotojas, einantis ias pareigas, turi atitikti $ivos specialius reikalavimus:

6.1. turéti aukstajj arba auks$tesnjjj i$silavinima;

6.2. turéti gerus dalykinius bendravimo jgiidzius, iSmanyti kalbos kulttira;

6.3. gerai Zinoti Lietuvos Respublikos jstatymus, Vyriausybés nutarimus ir Kitus teisés
aktus, reglamentuojandius darbo santykius, valstybines priedgaisrinés apsaugos tarnybos darbo
organizavima, personalo administravima;

6.4. moketi valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija, savarankiskai planuoti savo
veikla;

6.5. iSmanyti rastvedybos, teisés akty rengimo taisykles, sklandZiai déstyti mintis raStu ir
zodziu;

6.6. moketi dirbti kompiuteriu Microsoft Office programiniu paketu.

) 11t SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo ias funkcijas:

7.1. vykdo tarnybos dokumenty valdyma, paskirsto dokumentus vykdytojams, uZtikrina
tarnybos dirbandiy pagal darbo sutartis, supazindinima su Marijampolés PAT virdininko jsakymais
ir kitais teisés aktais;

7.2. tvarko dokumentus dokumenty valdymo sistemoje ( toliau Kontora ), i§ Kontoros darbui
paimtus dokumentus darbo dienos pabaigoje graZina } sistema;

7.3. pagal kompetencijg rengia tarnybos dokumenty projektus;

7.4. rengia pareigybiy sarady (etaty) pakeitimo, Marijampolés PAT struktdros tobulinimo
dokumenty projektus;



7.5. bendradarbiauja su PAGD bei kitomis mokymo jstaigomis ugniagesiy gelbétojy
rengimo klausimais;

7.6. Ruokia reikiamus dokumentus dél darbuotojy priémimo, perkélimo | kitas pareigas,
atleidimo i§ darbo, atsako uZ darbuotojy darbo sutariy rengima;

7.7. pildo Marijampolés PAT darbo laiko apskaitos Ziniarastj;

7.8. kaupia ir analizuoja informacija apie drausmes, teisetvarkos pazeidimus, teikia reikiamg
informacija Marijampolés PAT virdininkui;

7.9. rengia darbuotojy asmens bylas, tvarko jy perdavima archyvui nustatyta tvarka;

7.10. pagal savo kompetencija organizuoja darbuotojy pareiskimy, praSymy nagrinéjima;

7.11. dalyvauja materialiniy vertybiy inventorizacijoje;

7.12. atsakinga uZ radtvedyba Marijampolés PAT;

7.13. atsakinga uZ priesgaisrinés apsaugos tarnybos archyva;

7.14. veda asmeninés sudéties paskatinimy ir nuobaudy Zurnalg.

7.15. pagal kompetencija vykdo kitus su tarnybos funkcijomis susijusius, nenuolatinio
pobiidZzio pavedimus;

7.16. eina virsininko pareigas, jo atostogy, ligos, komandiruotés atveju.

IV SKYRIUS .
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

8. Sias pareigas atliekantis darbuotojas atsako uz nurodyty funkcijy vykdyma.

SusipaZinau:



