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VIESOSIOS JSTAIGOS ALYTAUS RAJONO SAVIVALDYBES GREITOSIOS MEDICINOS
PAGALBOS STOTIES
VYR. ADMINISTRATORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

Il. REIKALAVIMAI ASMENIUI, EINANCIAM SIAS PAREIGAS

3. Asmuo, einantis Administratoriaus pareigas, turi atitikti Siuos bendruosius
kvalifikacinius reikalavimus:

3.1. pilietybé: Lietuvos Respublikos pilietis ar asmuo, turintis leidimg nuolat gyventi
Lietuvos Respublikos teritorijoje teisés akty nustatyta tvarka;

3.2. valstybinés kalbos mokéjimas: valstybinés kalbos mokéjimo Il kvalifikaciné
kategorija (privaloma baigusiems nelietuviSskas mokyklas iki 1991 m.);

3.3. iSsimokslinimas: aukstasis universitetinis, auksStasis neuniversitetinis arba
aukstesnysis.

4. Specialieji kvalifikaciniai reikalavimai:

4.1. Zinios beijgudzZiai, reikalingi profesinei veiklai:

4.1.1. privalo gerai mokéti bent vieng uZsienio kalbg, iSmanyti rastvedybos
pagrindus, mokéti dirbti naujomis rySiy ir kitomis organizacinés technikos priemonémis;

4.1.2. turéti darbo kompiuteriu jgudzius;

4.1.3. iSmanyti rasStvedybos reikalavimus, Dokumenty rengimo taisykles bei
Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles;

4.1.4. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus ir Kkitus teisés aktus,
reglamentuojancius archyviniy dokumenty kaupima, saugojima, jy valdyma ir naudojima,
informacijos saugojima, asmens duomeny teisine apsauga.

5. Mokeéti kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija.

6. Sklandziai déstyti mintis rastu ir Zodziu.

7. Mokéti dirbti Microsoft Office, Outlook Express, Internet Explorer programiniais
paketais, mokeéti dirbti naujomis rySiy ir kitomis organizacinés technikos priemonémis.

8. Privalumai:

8.1. daugiau nei vienos uzsienio kalbos mokéjimas;

8.2. panaSios darbo patirties turéjimas.

I1l. ADMINISTRATORIAUS FUNKCLJOS IR PAREIGOS

9. Administratorius privalo Zinoti:
9.1. GMPS strukturg;

9.2. GMPS veiklos sritis;

9.3. nuolatinius korespondentus;
9.4. darbo organizavimo tvarka;
9.5. darbo teisés pagrindus;



9.6. organizacinés tvarkomosios dokumentacijos sistema;

9.7. raStvedybos taisykles ir kalbos kultiros normas;

9.8. tarnybinio etiketo reikalavimus;

9.9. darbuotojy pavardes, adresus, telefonus;

9.10. Administratorius privalo vadovautis Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais
teisés aktais, susijusiais su jo atliekamu darbu, rastvedybos taisyklemis, GMPS jstatais,
vadovo jsakymais, darbo vidaus tvarkos taisyklémis, Siais pareiginiais nuostatais.

10. Administratoriaus vykdomos funkcijos:

10.1. informuoti jstaigos darbuotojus apie rengiamus susirinkimus, posédzius,
pasitarimus, supazindinti su darbo planais;

10.2. pagal kompetencijg atsakyti i lankytojy klausimus;

10.3. priimti ir teikti informacija telefonu, perduoti ir priimti Zinias faksu;

10.4. sisteminti gaunamus dokumentus ir informacija;

10.5. rengti jstaigos byly nomenklaturag ir sudaryti bylas pagal nustatytus byly
nomenklattros indeksus;

10.6. reikalauti, kad darbuotojai laiku vykdyty jsipareigojimus;

10.7. teikti informacijg darbuotojams veiklos dokumentavimo klausimais;

10.8. saugoti dokumentus ir laiku juos archyvuoti;

10.9. iSduoti kelionés lapus vairuotojams (iSduodant kelionés lapg reikalauti, kad
vairuotojas pateikty vairuotojo pazymeéjima, blty pasitikrines sveikatos bukle);

10.10. laiku iSsiysti transporto priemones j darbg;

10.11. vesti kuro apskaita;

10.12. tikrinti, ar vairuotojy jrasai kelionés lapuose yra teisingi;

10.13. vesti kiekvienos transporto priemoneés ridos apskaita;

10.14. sudaryti vairuotojy darbo ir atostogy grafikus, vesti darbo laiko apskaitos
Ziniarascius;

10.15. sutikrinti jrasus kelionés lapuose su jrasais greitosios medicinos pagalbos
iSkvietimy registracijos Zurnaluose;

10.16. neisduoti kelionés lapy vairuotojams, nepasitikrinusiems sveikatos buklés,
apsvaigusiems nuo alkoholio, narkotiniy ar psichotropiniy medziagy, ar padariusiems
kitus pazeidimus;

10.17. informuoti kiekviena rytg vyr. slaugos administratoriy bei bendruomenés
slaugytoja, vykdancig iSkvietimy priémimo-perdavimo funkcijas, apie nedirbancius
vairuotojus, transporto gedima ir kt.;

10.18. teikti jstaigos direktoriui informacijg apie vairuotojus, aplaidziai vykdanc&ius
savo pareigas, netvarkingai pildanc¢ius dokumentacijg bei kuro apskaita.

11. Administratorius, vykdydamas funkcijas, vadovaujasi Lietuvos Respublikos
jstatymais ir kitais pojstatyminiais aktais, savivaldybés tarybos sprendimais, GMPS
jstatais, darbo tvarkos taisyklémis, Siuo pareigybés apraSymu ir kitais teisés aktais.
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