PATVIRTINTA

Gincy komisijos

prie Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos
pirmininko

2022 m. geguzés 20 d. jsakymu Nr. AV-41

ADMINISTRATORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

I. PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Gindy komisijos prie Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos (toliau — Komisija)
administratoriaus pareigybé yra priskirta specialisty grupei.

2. Pareigybes lygis — A2.

3. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo funkcijas Siose veiklos srityse — vieSuju
pirkimy organizavimo ir turto valdymo, dokumenty rengimo, tvarkymo, statistinés analizés,
archyvavimo, duomeny administravimo.

4. Sias pareigas einantis darbuotojas yra tiesiogiai pavaldus Komisijos pirmininkui.

II. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINAN CIAM DARBUOTOJUI

5. Administratorius turi atitikti §iuos specialiuosius reikalavimus:

5.1. turéti socialinés ir/ar teisés srities ne Zemesnj negu aukstajj koleginj ar jam prilyginta
i§silavinima;

5.2. i¥manyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus
ir kitus teisés aktus, reglamentuojan¢ius vieSajj administravimg, vieSuosius pirkimus, kitus
Komisijos funkcijas ir veikla reglamentuojancius teisés aktus, gebéti juos taikyti praktiskai.

5.3. puikiai moketi lietuviy kalba;

5.4. mokéti bent vieng ES uZsienio kalbg;

5.5. gebéti greitai orientuotis situacijose, logiSkai mastyti, valdyti, kaupti, sisteminti,
apibendrinti informacijg, rengti i¥vadas;

5.6. gebéti sklandziai bei taisyklingai déstyti mintis raStu ir ZodZiu, buiti gerai susipaZings su
dokumenty tvarkymo, apskaitos ir radtvedybos taisyklémis, gebeéti jas taikyti praktiskai;

5.7. moketi dirbti Microsoft Office ar analogiku biuro administravimo programiniu paketu;

5.8. i¥manyti tamnybinio protokolo reikalavimus.

I11. SIAS PAREIGAS UZIMANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS



6. Siekiant uztikrinti Komisijos funkcijy vykdyma, administratorius Komisijos pirmininko
pavedimu vykdo $ias funkcijas:

6.1. pagal savo tarmnybing kompetencija teikia informacijg interesantams, susijusig su
Komisijos funkcijomis;

6.2. rengia Komisijos veiklos ataskaitas, statistines analizes;

6.3. vykdo kitus Komisijos pirmininko su Komisijos veikla susijusius pavedimus;

6.4. teikia Komisijos pirmininkui sifilymus, kaip gerinti viesajj administravimg Komisijos
veikloje;

6.5. uztikrina parei$kéjy asmens duomeny apsaugg;

6.6. organizuoja Komisijos turto valdyma;

6.7. organizuoja Komisijos prekiy ir paslaugy vieSuosius prikimus;

6.8. Komisijos pirmininko nurodymu teikia informacija apie savo veikla;

6.9. Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka atsako uZ pavesty funkcijy
nevykdymag ar netinkama vykdyma.
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