SPECIALUS REIKALAVIMAI ADMINISTRATORIAUS PAREIGAS EINANCIAM
DARBUOTOJUI

1. Administratoriaus iSsilavinimas — turi turéti ne Zemesnj nei aukStesnjjj arba jam
prilyginama issilavinimg ir ne mazesng nei 3 mety darbo patirtj jstaigy administravimo srityje.

2. Gebeti:

- dirbti komandoije;
- taisyklinga valstybine kalba sklandziai déstyti mintis rastu ir zodZiu bei mokéti
vieng uzsienio kalbg.

3. ISmanyti rastvedybos taisykles, dokumenty tvarkymo ir rengimo taisykliy reikalavimus.

4. Mokéti:

- dirbti kompiuteriu MS Office programiniu paketu, duomeny valdymo sistema
bei kitomis organizacinémis technikos priemonémis;
- valdyti, sisteminti ir apibendrinti informacija.
5. Zinoti:
- istaigos struktiira;
- istaigos veiklos sritis;
- darbo organizavimo tvarka;
- organizacinés tvarkomosios dokumentacijos sistema;
- rastvedybos taisykles ir kalbos kultiiros normas;
- tarnybinio etiketo reikalavimus.

6. Administratorius darbe vadovaujasi Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos
Respublikos darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, kitais teisés aktais,
Vilniaus savivaldybés tarybos sprendimais, mero potvarkiais, GMPS direktoriaus jsakymais, darbo
tvarkos taisyklémis, $iuo pareigybés apraSymu bei kitais jstaigos vidaus dokumentais.

ADMINISTRATORIAUS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

1. Informuoja GMPS direktoriy apie gautus pranesimus;

2. Primena GMPS direktoriui batinus darbus, rengiamus posédzius, pasitarimus;

3. Rengia posédzius, pasitarimus, kvie¢ia darbuotojus j juos, registruoja;

4. Registruoja lankytojus, paskiria jiems pokalbio laikg su jstaigos vadovu;

5. Organizuoja vadovo telefoninius pokalbius jstaigoje ir uz jos riby;

6. Rengia ir jformina dokumentus pagal dokumenty rengimo ir jforminimo bei rastvedybos
taisykles bei to paties reikalauja ir i§ jstaigos darbuotojy;

7. Vadovui jpareigojus spausdina dokumentus;

8. Saugo ir tinkamai naudoja jmonés antspauda;

9. Informuoja jstaigos darbuotojus apie rengiamus susirinkimus, posédzius, pasitarimus,
supazindina su darbo planais;

10. Telefonu ir gyvai atsako j lankytojy klausimus;

11. Saugo dokumentus ir juos archyvuoja;

12. Tvarko gaunamy ir siunc¢iamy dokumenty, direktoriaus jsakymy ir kity dokumenty
registracijg, informacijos srauty paskirstyma ir pildo atitinkamas duomeny bazes;

13. Sistemina gaunamus dokumentus ir informacija;

14. Rengia jsakymy projektus, derina juos su padaliniy vadovais, teikia direktoriui;

15. Priima ir perduoda pranesimus faksu, elektroniniu pastu, telefonu;

16. Gauna i$ padaliniy darbuotojy informacija apie atliktus darbus ir supazindina direktoriy;

17. Reikalauja, kad darbuotojai laiku vykdyty jsipareigojimus bei pavedimus;

18. Pagal savo kompetencija padeda organizuoti GMPS dalyvavimg jvairiuose renginiuose
(dainy $ventés, uzsienio Saliy vadovy vizitai ir Kt.).

19. Teikia paramg darbuotojams dokumenty rengimo ir jforminimo bei rastvedybos
Klausimais;

20. Priima svecius, partnerius, laikantis sve¢iy priémimo etiketo;

21. Laikosi darbo kultiros;

22. Pagal kompetencija vykdo kitas vienkartinio pobtidzio uzduotis.



