PATVIRTINTA

Birzy rajono savivaldybés prieSgaisrines
apsaugos tarnybos virSininko 2017 m.
vasario 3 d. jsakymu Nr.6

BIRZU RAJONO SAVIVALDYBES PRIESGAISRINES APSAUGOS TARNYBOS
SPECIALISTES PAREIGYBES APRASYMAS

I PAREIGYBE

1. BirZy rajono savivaldybés prieSgaisrinés apsaugos tarnybos specialiste (toliau —
darbuotojas) yra darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutart;.

2. Pareigybés grupé — specialistas.

3. Pareigybés lygis — B.

4. Birzy rajono savivaldybés prieSgaisrinés apsaugos tarnybos specialistés pareigybe
reikalinga uZtikrinti jstaigoje tvarkoma apskaitg, darbo drausme.

5. Sias pareigas einantis darbuotojas tiesiogiai pavaldus jstaigos vir§ininkui.

I1. SPECIALUS RFVZIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS
EINANCIAM DARBUOTOJUI

6. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

6.1. turéti ne Zemesni, kaip aukstesnjjj i$silavinimg ar specialyjj vidurinj iSsilavinima,
igytg iki 1995 mety.

6.2. turéti B kategorijos vairuotojo pazymejima;

6.3. i¥manyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybes
nutarimus ir kitus teisés aktus, reglamentuojancius dokumenty rengimo ir jforminimo bei
ra§tvedybos taisykles, biudZetinés jstaigos pagrindus;

6.4. sklandZiai déstyti mintis rastu ir ZodZiu;

6.5. moketi dirbti kompiuterinémis ,,Microsoft Office™ programomis.

6.6. mokéti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija, rengti iSvadas,
savaranki$kai planuoti, organizuoti savo veiklg;

6.7. buti pareigingas, dalykiSkas, darbstus, gebantis bendrauti;

I1L SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBOTOJO FUNKCIJOS

7. Sias pareigas einantis darbuotojas turi vykdyti Sias funkcijas:

7.1. registruoti gaunamus ir siun¢iamus rastus;

7.2. sisteminti gaunamus dokumentus ir informacija, ja perduoti vykdytojams;

7.3. iforminti darbo sutartis su darbuotojais;

7.3. idduoti darbuotojams darbo paZymeéjimus ir juos registruoti;

7.3. jiforminti administracijos darbo laiko apskaitos ZiniaraS<ius;

7.3. kontroliuoti skyrininky vedamus darbo laiko apskaitos ziniara$¢ius, grafikus.;

7.3. rengti jvairius dokumentus;

7.4. pasirinktinai tikrinti ugniagesiy komandy kovinj pasirengimg, darbo drausme,
blaivuma ar apsvaigima nuo narkotiky ir kt.;



7.5. kontroliuoti radijo sto€iy ir telefoninio rySio tvarkinguma;

7.6. organizuoti vieSuosius pirkimus jstaigoje;

7.7. saugoti patikétas materialines vertybes;

7.8. tvarkyti jstaigos archyva;

7.9. tvarkyti trumpalaikio turto, materialiniy vertybiy ir grieZztos atskaitomybés
blanky apskaita;

7.10. teikti pasiulymus ir dalyvauti rengiant jstaigos strateginius planus;

7.11. teikti VSDF pazymas apie darbuotojy nedarbingumo laikotarpius, nemokamas
atostogas bei kt.;

7.12. ruosti jsakymuy projektus;

7.13. organizuoti savanoriy-ugniagesiy veikla;

7.14. pagal kompetencijg moketi dirbti su programa LABIS;

7.15. nesant tarnybos virSininko (atostogos, komandiruot¢s, ligos ir pan.) laikinai eiti
jo pareigas;

IV ATSAKOMYBE

8. Sias pareigas einantis darbuotojas atsako uz:

8.1. kompetencijai priskirty funkcijy vykdymag laiku ir teisingai;

8.2. suteiktos informacijos teisinguma;

8.3. dokumenty, reikalingy darbui atlikti, tvarkyma, naudojimg ir saugojima;

8.4. darby saugos, prieSgaisrinés saugos, elektrosaugos reikalavimy vykdyma;

8.5. konfidencialios informacijos i$§saugojima;

8.6. patikéty materialiniy vertybiy apsauga.

9. UZ netinkamg pareigy vykdymag darbuotojas atsako Lietuvos Respublikos jstatymy
ir Kity teisés akty nustatyta tvarka.




