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AKMENES RAJONO UGNIAGESIU KOMANDOS FINANSINES IR UKINES VEIKLOS
SPECIALISTO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

. Akmenés rajono ugniagesiy komandos (toliau Komanda) finansinés ir tikinés veiklos specialisto
(toliau specialisto) pareigybés grupé — trecia

. Pareigybés lygis — B.

. Pareigybés paskirtis: Specialistas yra Komandos darbuotojas, atliekantis finansinés ir Gkinés
veiklos specialisto pareigas, dirbantis pagal darbo sutartj ir gaunantis darbo uzmokestj 18 jstaigos
1€8y, patvirtinty valstybinéms(valstybés perduotoms savivaldybéms) funkcijoms atlikti.

. Pareigybés pavaldumas-pavaldus Komandos vadovui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI AKMENES RAJONO UGNIAGESIU KOMANDOS
FINANSINES IR UKINES VEIKLOS SPECIALISTO PAREIGAS EINANCIAM
DARBUOTOJUI

. Komandos specialistas, einantis $ias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

5.1. turéti ne Zemesnj kaip aukStesnjjj iSsilavinimg jgyta iki 2009 m. ar specialyji vidurinj
i§silavinima, jgyta iki 1995 mety;

5.2. buti susipazings ir savo darbe vadovautis Lietuvos Respublikos istatymais, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimais, Vidaus reikaly ministerijos, PrieSgaisrinés apsaugos ir
gelbéjimo departamento prie Vidaus reikaly ministerijos, kity valstybés valdymo institucijy
teisés aktais, reglamentuojanciais prieSgaisriniy tarnyby darba, Lietuvos Respublikos darbo
kodeksu ir kitais teisés aktais, susijusiais su jo tiesiogiai atlickamu darbu, priesgaisrinés
tarnybos nuostatais, Komandos vadovo jsakymais, darbo tvarkos taisyklémis, komandos
finansy kontrole, vidaus kontrolés jgyvendinimo politika ir §iuo pareigybés aprasymu;

5.3. iSmanyti Dokumenty rengimo taisykles, Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles, zinoti
teisés akty rengimo tvarkg, sklandziai déstyti mintis rastu ir Zodziu, protokoluoti
susirinkimus;

5.4. mokéti kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija, teikti informacijg iSvadoms rengti;

5.5. savarankiskai planuoti ir organizuoti savo veikla, dirbti komandoje, kelti savo kvalifikacija;

5.6. turéti kompiuterinio rastingumo jgidziy ir ziniy, mokéti dirbti kompiuteriu MS Office
programiniu paketu arba lygiavertémis programomis, mokéti naudotis Siuolaikinémis
technologijomis;

5.7. zinoti darbuotojy saugos, prieSgaisrinés saugos, elektrosaugos dirbant kompiuteriu
reikalavimus, laikytis jstaigos vidaus tvarkos;



5.8. privalo turéti vairuotojo pazyméjima, suteikiantj teis¢ vairuoti B kategorijy transporto
priemones.
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6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo §ias funkcijas:

6.1. atlieka vieSyjy pirkimy organizatoriaus funkcijas, rengia bei tvarko vieSyjy pirkimy
dokumentus;

6.2. registruoja gaunamus ir siun¢iamus rastus;

6.3. priima ir suteikia informacijg telefonu, perduoda ir priima Zinias laiku;

6.4. rengia jsakymy projektus, susijusius su Komandos veikla, teikia juos vadovui pasirasyti ir
perduoda vykdytojams;

6.5. rengia raStus, susijusius su Komandos veikla, i§siuncia juos atitinkamoms jstaigoms;

6.6. parengtus ir pasiraSytus jsakymus, siun¢iamus rastus ir kita dokumentacijg sistemina ir
archyvuoja kompiuterinéje laikmenoje, o jy originalus bei jy rengimo medziaga registruoja
ir archyvuoja dokumenty valdymo sistemoje (DVS);

6.7. rengia Komandos dokumentacijos plang ir jformina bylas pagal nustatytus dokumentacijos
plano byly indeksus;

6.8. saugo dokumentus ir paruostus juos nustatyta tvarka laiku perduoda j archyva;

6.9. informuoja Komandos darbuotojus apie rengiamus susirinkimus, supazindina darbuotojus
su planais ir jsakymais;

6.10. formuoja, tvarko Komandos darbuotojy asmens bylas;

6.11. pildo Komandos administracijos darbo laiko apskaitos Ziniaras¢ius, organizuoja ir
kontroliuoja skyrininky rengiamus savo ugniagesiy grandziy atostogy, ménesinius budéjimo,
grafikus, bei jy pildomus darbo laiko apskaitos Ziniaras¢ius ir teikia tvirtinti vadovui;

6.12. uztikrina Komandos administracijos ir ugniagesiy grandziy materialiniy vertybiy
saugojima, veda jy apskaita, organizuoja materialiniy vertybiy jsigijimus bei netekusiy vertés
nuraSymus ir sunaikinima;

6.13. protokoluoja vadovo rengiamus susirinkimus, posédzius, pasitarimus ir parengtus bei
pasiraSytus protokolus archyvuoja;

6.14. teikia duomenis komunaliniy paslaugy jmonéms apie sunaudotg vandenj, elektros
energija;

6.15. kontroliuoja Komandos suvartoto kuro apskaitg ir nuraSyma, organizuoja transporto
priemoniy draudima;

6.16. rengia ir teikia vadovui Komandos darbo ataskaitas;

6.17. kas ménesj kontroliuoja ir esant pazeidimams informuoja Komandos vadova:

6.17.1 dél jvadiniy saugos ir sveikatos instruktazy vedimo;
6.17.2 dél gaisrinés ir gelbéjimo jrangos bandymy registracijos zurnalo vedimo;
6.17.3 d¢l prietaisy ir apsaugos priemoniy patikros dokumenty;
6.17.4 dél asmens medicininiy knygeliy galiojimo laiko;
6.17.5 dél grandziy uzsiémimy pravedimo tvarkaraséiy.
6.18. spausdina i§ informacinés sistemos ,E-sgskaita” gautas saskaitas fakturas, teikia
vadovui vizuoti ir DVS priemonémis perduoda Akmenés rajono savivaldybés administracijos
biudzetiniy jstaigy centralizuotos apskaitos skyriui nustatytais terminais;
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6.19. teikia buhalterinés apskaitos dokumentus, nurodytus Akmenés rajono savivaldybés
biudzetinés jstaigos centralizuoto buhalterinés apskaitos organizavimo sutarties 1 priede,
Akmenés rajono savivaldybés administracijos biudZetiniy jstaigy centralizuotos apskaitos
skyriui nustatytais terminais;

6.20. dalyvauja Komandos vadovo jsakymu sudaryty komisijy darbe ir atlieka jy pavestas
uzduotis, kad biity jgyvendinti Sioms komisijoms suformuoti uzdaviniai;

6.21. tvirtina dokumenty kopijas;

6.22. teikia pasiilymus Komandos vadovui dél tiesioginio ugniagesiy grandziy bei
Komandos administracijos darbo gerinimo;
6.23. vykdo kitus Komandos vadovo nenuolatinio pobiidzio pavedimus pagal savo
kompetencija.
Susipazinau

Akmenés rajono ugniagesiy komandos finansinés ir tikinés veiklos specialistas

(parasas)

(vardas, pavarde)

(data)
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