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Gingy komisijos prie Socialinés

apsaugos ir darbo ministerijos pirmininko
2022 m. geguzés 20 d. jsakymu Nr, AV-41

ADMINISTRATORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

L. PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

L. Gin&y komisijos prie Socialings apsaugos ir darbo ministerijos (toliau — Komisija)
administratoriaus pareigybé yra priskirta specialisty grupei.

2. Pareigybés Iygis — A2.

3. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo funkcijas Siose veiklos srityse — Komisijos
aprlipinimo darbo ir Gkinémis priemonémis, turto prieZidros ir administravimo, dokumenty
rengimo, tvarkymo, duomeny administravimo,

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

II. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUT

5. Administratorius turi atitikti &iuos specialiuosius reikalavimus:

3.1, wréti vadybos, verslo, teisés arba kitg socialings srities ne Zemesnj negu auk3tajj
koleginj ar jam prilygintg i8silavinimg;

5.2. i8manyti Lietuvos Respublikos istatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus
ir kitus pojstatyminius teisés aktus, gebéti juos taikyti praktiskai.

5.3. gerai moketi lietuviy kalba;

5.4. mokeéti bent vieng uZsienio kalba;

5.5, gebéti greitai orientuotis situacijose, logiskai mastyti, valdyti, kaupti, sisteminti,
apibendrinti informacija, rengti iSvadas;

5.6. gebéti sklandZiaj bej taisyklingai déstyti mintis rastu ir ZodZiu, biiti gerai susipazines su
dokumenty tvarkymo, apskaitos ir raStvedybos taisyklemis, gebeti jas taikyti praktiskai;

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

5.8. iSmanyti tarnybinio protokolo reikalavimus.

IIL SIAS PAREIGAS UZIMANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

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

6.1. pagal savo tarnybing kompetencija:

6.1.1. teikia informacijg Komisijos nariams bei darbuotojams ir tretiesiems asmenims,
susijusig su Komisijos veikla;

6.1.2. rengia Komisijos veiklos ataskaitas, statistines analizes;

6.2. organizuoja Komisijos aprlipinimg radtinés, Gkinémis ir kitomis reikalingomis prekémis
arba paslaugomis;

6.3. organizuoja Komisijos turto valdyma;

6.4, vykdo kitus Komisijos pirmininko su Komisijos veikla susijusius pavedimus;

6.5. teikia Komisijos pirmininkui sitllymus, kaip gerinti administravima Komisijos veikloje;

6.6. Komisijos pirmininko nurodymu teikia informacijg apie savo veikla,



IV. ADMINISTRATORIAUS ATSAKOMYBE

7.Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka atsako u3 pavesty funkeijy
nevykdymg ar netinkama vykdyma.

SusipaZinau:

(parasas)

(vardas ir pavarde)

(data)



