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I. PAREIGYBE

Bl ,Palangos investicijy valdymas®™ (toliau — Jstaiga) raStinés administratoriaus

(toliau — administratorius) pareigybés aprasymas reglamentuoja specialius reikalavimus Sioms

pareigoms eiti, funkcijas, atsakomybe.

2.

6.

reikalavimus:

Pareigybés grupé — specialistas.

3. Pareigybés lygis — B.
4.
5

Pareigybés kodas — 334101.

. Pareigybés pavaldumas — rastinés administratorius yra pavaldus [staigos direktoriui.

II. SPECIALUS REIKALAVIMAI

Administratoriaus pareigas einantis asmuo turi atitikti Siuos specialiuosius

6.1. bitinas ne zemesnis kaip aukStesnysis issilavinimas, jgytas iki 2009 mety, ar

specialusis vidurinis iSsilavinimas, jgytas iki 1995 mety;

6.2. mokéti valstybine lietuviy kalba;

6.3. mokéti bent vieng uzsienio kalba;

6.4. mokéti dirbti naujomis rysiy ir kitomis organizacinés technikos priemonémis;

6.5. zinoti [staigos, kurioje dirba, struktara;

6.6. zinoti [staigos veiklos sritis;

6.7. zinoti nuolatinius korespondentus;

6.8. zinoti darbo organizavimo tvarka;

6.9. zinoti darbo teisés pagrindus;

6.10. zinoti organizacinés tvarkomosios dokumentacijos sistema;

6.11. zinoti rastvedybos taisykles ir kalbos kultiiros normas;

6.12. zinoti tarnybinio etiketo reikalavimus;

6.13. Zinoti darbuotojy pavardes, adresus, telefonus;

6.14. zinoti Lietuvos Respublikos jstatymus ir kitus teisés aktus, susijusius su jos

atliekamu darbu, rastvedybos taisykles, Istaigos nuostatus, darbe vadovautis direktoriaus jsakymais,

darbo vidaus tvarkos taisyklémis, Siuo pareigybés aprasymu.
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III. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Administratorius vykdo Sias funkcijas:

7.1. informuoja [staigos direktoriy apie gautus pranesimus;

7.2. primena [staigos direktoriui butinus darbus, rengiamus posédzius, pasitarimus;
7.3. kviecia dalyvius | posédzius, pasitarimus, juos registruoja, protokoluoja posédzius;

7.4. rengia ir jformina dokumentus pagal Dokumenty rengimo ir jforminimo bei

Rastvedybos taisykles;

7.5. spausdina dokumentus;

7.6. informuoja [staigos darbuotojus apie rengiamus susirinkimus, posédzius,

pasitarimus, supazindina su darbo planais;

indeksus;

direktoriui;

7.7. atsako i lankytojy klausimus;

7.8. priima ir teikia informacija telefonu, perduoda ir priima informacija el. pastu;
7.9. registruoja gaunamus ir siunciamus dokumentus;

7.10. sistemina gaunamus dokumentus ir informacija;

7.11. rengia Jstaigos dokumentacijos plang ir sudaro bylas pagal nustatytus byly

7.12. saugoti dokumentus ir laiku juos archyvuoja;

7.13. rupinasi, kad netrukty kanceliariniy prekiy;

7.14. rupinasi, kad patikimai ir tiksliai veikty organizaciné technika;
7.15. rupinasi, kad darbo vieta butu tvarkinga;

7.16. priimti svecius, partnerius, laikantis sveciy priémimo etiketo;

7.17. korektiskai elgiasi ir btina nepriekaistingos isvaizdos.

IV. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

8. Administratorius atsako uz:
8.1. tvarkinga techniniy priemoniy naudojima;

8.2. kokybiska ir greita gautos korespondencijos tvarkyma ir pateikimg Jstaigos

8.3. gauty dokumenty registravima, sisteminima, ir pateikima Jstaigos direktoriui bei

kitiems atsakingiems asmenims;

8.4. uzduociy vykdymo kontrole;

8.5. dokumenty sauguma;

8.6. Istaigos komerciniy ir gamybiniy paslapciy saugojima;
8.7. korektiska lankytojy priémima;

8.8. teisinga darbo laiko naudojima;



9. Uzsavo pareigy netinkama vykdyma administratorius atsako Lietuvos Respublikos
jstatymy nustatyta tvarka.

10. Uz jstatymy pazeidimus, padarytus vykdant savo veikla, administratorius atsako
pagal galiojantj Lietuvos Respublikos administracinj, baudziamajj bei civilinj kodeksus.

11. Uz padaryta materialing zalg administratorius atsako pagal galiojantj Lietuvos

Respublikos darbo bei civilinj kodeksus.




