ISrasas

PATVIRTINTA

V3§] Alytaus rajono savivaldybés greitosios
medicinos pagalbos stoties direktoriaus
2013 m. geguzés 2 d. jsakymu Nr. V-20

ADMINISTRATORIAUS
PAREIGYBES APRASYMAS

I1l. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM
DARBUOTOJUI

3. Turéti aukstajj iSsilavinima.

4. Buti susipazinusiam su jstaigos struktira, pareigybiy sgrasu.

5. I8Smanyti kalbos kultlros reikalavimus, tarnybinio etiketo reikalavimus,
bendradarbiavimo, dalykinio pokalbio taisykles.

6. ISmanyti Dokumenty rengimo taisykles, Dokumenty tvarkymo ir apskaitos
taisykles.

7. Gerai mokeéti lietuviy kalba.

8. Moketi dirbti Microsoft Office, Outlook Express, Internet Explorer programiniais
paketais.

IV. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

9. Administratoriaus vykdomos funkcijos:

9.1. perduoda jstaigos direktoriui jstaigai adresuotus rastus ir prasymus bei
skundus, jstaigos darbuotojy parengtus jsakymuy, sutarciy, rasty ir kity dokumenty
projektus;

9.2. tvarko iSsiunCiama korespondencija, ja registruoja ir iSsiuncia (ar pasiraSytinai
jteikia);

9.3. registruoja gaunama korespondencijg, pasirasytinai perduoda vykdytojams;

9.4. kontroliuoja, kad buty laiku atsakyta j gautus praSsymus, skundus, rastus;

9.5. teikia direktoriui ir direktoriaus pavaduotojui informacija apie planuojamus
kiekvienos darbo dienos susitikimus ir darbus;

9.6. organizuoja direktoriaus ir direktoriaus pavaduotojo sveciy priemima pagal
etiketo reikalavimus;

9.7. priima svecius, partnerius, laikantis sveciy priemimo etiketo;

9.8. korektiSkai elgiasi ir buti nepriekaistingos iSvaizdos.

9.9. registruoja direktoriaus jsakymus ir pasiraSytinai juos jteikia vykdytojams bei
kitiems suinteresuotiems asmenims;

9.10. padeda parengti ir/ar parengia, atspausdina, padaugina, skenuoja jstaigos
rengiamus dokumentus;

9.11. primena GMPS direktoriui batinus darbus, rengiamus posédzius, pasitarimus.

9.12. kvieCia dalyvius i posédzius, pasitarimus, juos registruoja;

9.13. registruoja lankytojus, paskiria jiems pokalbio laikg su GMPS direktoriumi;



9.14. organizuoja GMPS direktoriaus telefoninius pokalbius jstaigoje ir uz jos riby;

9.15. operatyviai sujungia GMPS direktoriy telefonu su vidiniais ir iSoriniais
abonentais;

9.16. rengia ir jformina dokumentus pagal Dokumentg rengimo ir jforminimo bei
Rastvedybos taisykles. To paties reikalauja ir i GMPS darbuotojy;

9.17. GMPS direktoriui pavedus spausdina dokumentus;

9.18. saugo ir tinkamai naudoja jstaigos antspaudg;

9.19. saugo dokumentus ir laiku juos archyvuoja.

10. Rapinasi, kad:

10.1. netrukty kanceliariniy prekiy;

10.2. patikimai ir tiksliai veikty organizaciné technika;

10.3. darbo vieta buty tvarkinga.

11. Vykdo kitus su GMPS funkcijomis susijusius GMPS direktoriaus pavedimus.

12. Vykdo kitas direktoriaus ir direktoriaus pavaduotojo pavestas uzduotis,
susijusias su auksc¢iau nurodyty funkcijy atlikimu.

13. Rengia jstaigos dokumenty projektus personalo klausimais, tvarko darbuotojy
asmens bylas.
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