PRIESGAISRINES APSAUGOS IR GELBEJIMO DEPARTAMENTO
PRIE VIDAUS REIKALU MINISTERIJOS
SKELBIMAS

Priesgaisrinés apsaugos ir gelbéjimo departamentas prie Vidaus reikaly ministerijos skelbia
atrankg j laisvas Vilniaus prieSgaisrinés gelbéjimo valdybos Lazdiju prieSgaisrinés gelbéjimo
tarnybos (toliau — Tarnyba) administratoriaus (darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj,
pareigybés grupé — specialistai, pareigybés lygis — B) pareigas.

Darbo sutartis neterminuota.

Darbo uzmokesCio pareiginés algos koeficientas nuo 1,04 iki 1,66 (nustatomas
vadovaujantis Lietuvos Respublikos Valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo
ir komisijy nariy atlygio uz darbg jstatymu ir jstaigos darbo apmokéjimo sistema).

Pareigybés paskirtis — dokumenty rengimas, materialiniy vertybiy apskaita.

Specialieji reikalavimai:

1. turéti aukstajj neuniversitetinj arba auksStesnjjj iSsilavinimg, arba iki 1995 mety jgyta
specialyji vidurinj i§silavinima;

2. buti susipazings su Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimais, Vidaus reikaly ministro jsakymais ir kitais teisés aktais reglamentuojanciais vidaus
tarnybos sistemos darbo santykiy reguliavima, valstybinés priesgaisrinés gelbéjimo tarnybos darbo
organizavimg, asmens duomeny teising apsaugg, dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos
taisykles, materialing atsakomybe ir kitais teisés aktais susijusiais su atlickamomis funkcijomis;

3. turéti organizaciniy, planavimo, informacijos apibendrinimo ir analitinio vertinimo Ziniy
bei jgidziy;

4. gebeti dirbti kompiuteriu Windows aplinkos programomis (MS Word, Excel, Outlook
Express), organizacijos dokumenty apyvartos (valdymo) programomis ir informacinémis
komunikacinémis priemonémis.

Pagrindinés funkcijos:

1. pildo Tarnybos ne pamainomis dirbanciy pareigtiny ir darbuotojy darbo laiko apskaitos
ziniaraSc¢ius;

2. laikinai nesant Tarnybos vyriausiojo specialisto kontroliuoja budin¢ios pamainos pareigiiny
(darbuotojy) darbo laiko apskaitos ziniara$¢iy pildyma, pagal poreikj rengia tarnybos budinciy
pamainy pareigiiny (darbuotojy) darbo grafiky projektus;

3. rengia Tarnybos pareigiiny ir darbuotojy kasmetiniy atostogy ir papildomy mokamy
atostogy saviugdai arba savanorystei, sveikatos gerinimo dieny grafikus, jy pakeitimus ir
kontroliuoja jy laikymasi;

4. kontroliuoja Tarnybos pareigiiny ir darbuotojy privalomojo periodinio profilaktinio
sveikatos patikrinimy ir skiepijimo grafiky laikymasi;

5 rengia Tarnybos pareigiiny (darbuotojy) vairuojaniy gaisry gesinimo ir gelbéjimo
automobilius privalomojo periodinio profilaktinio sveikatos patikrinimo grafikg, kontroliuoja jo
laikymasi;

6. teikia informacijg apie kvalifikacijos tobulinimo mokymuose dalyvaujancius tarnybos
pareigtinus (darbuotojus);

7. rengia ilgalaikio, trumpalaikio materialaus ir nematerialaus turto planavimo, nurasymo,
apskaitos, tinkamo saugojimo, priémimo ir perdavimo dokumentus (ataskaitas) ir teikia PrieSgaisrinés
apsaugos ir gelbéjimo departamento prie Vidaus reikaly ministerijos skyriui, atsakingam uz turto
valdymo organizavima;

8. vykdo Tarnybai priskirto turto priémima, apskaita, jo perdavima, pagal savo kompetencija
atlieka teisés akty nustatytas funkcijas vieSyjy pirkimy srityje;



9. organizuoja asmeninés apsaugos priemoniy, specialiyjy priemoniy, tarnybinés uniformos
i8davima, vykdo jy apskaitg ir paskyrima Tarnybos pareigtinams (darbuotojams);

10. sistemina asmeninés apsaugos priemoniy, specialiyjy priemoniy, tarnybinés uniformos
poreikius ir informacija apie jy biikle, teikia siilymus dél Siy priemoniy jsigijimo, organizuoja $iy
priemoniy judéjimo tinkamg jforminima;

11. organizuoja Tarnybos pareigiiny (darbuotojy) specialiosios tarnybinés uniformos taisyma,
pagal savo kompetencijg teikia poreikius dél Siy paslaugy jsigijimo;

12. i8duoda Tarnybos pareigiinams ir darbuotojams kanceliarines, sanitarines, higienines ir
valymo priemones Svarai bei tvarkai patalpose ir teritorijoje palaikyti;

13. kontroliuoja ir sistemina informacijg apie Tarnyboje esanciy pirmosios pagalbos rinkiniy,
medikamenty ir kity medicininiy priemoniy biiklg ir galiojimo terminus, pagal savo kompetencijg
teikia poreikius ir siillymus dél Siy priemoniy jsigijimo;

14. kontroliuoja Tarnyboje gauty maisto daviniy ar kity maisto produkty galiojimo terminus,
pagal savo kompetencijg teikia poreikius ir sitilymus dél §iy priemoniy jsigijimo;

15. kontroliuoja pareigiiny ir darbuotojy supazindinimo su dokumentais procesg, svarbios
informacijos savalaikj vieSinimg tarnyboje;

16. pagal savo kompetencija dalyvauja komisijy darbe;

17. vykdo kitus Tarnybos virSininko nenuolatinio pobiidzio su tarnybos veikla susijusius
pavedimus.

Pretendenty atrankos buidas: interviu (pokalbis).

Pretendentai privalo pateikti:

1. laisvos formos raSytinj praSyma leisti dalyvauti atrankoje, nurodant varda, pavarde,
telefono Nr. ir el. pasto adresg (PrieSgaisrinés apsaugos ir gelbéjimo departamento prie Vidaus reikaly
ministerijos Vilniaus prieSgaisrinés gelb¢jimo valdybos virSininko vardu);

2. asmens tapatybe ir pilietybe bei iSsilavinimg patvirtinancius dokumentus;

3. gyvenimo aprasyma;

4. kitus dokumentus, bitinus patvirtinti pretendento atitikt] pareigybés apraSyme
nustatytiems specialiesiems reikalavimams.

Dokumentai priimami 14 kalendoriniy dieny nuo atrankos paskelbimo PrieSgaisrinés
apsaugos ir gelbéjimo departamento prie Vidaus reikaly ministerijos interneto svetainéje dienos,
terming pradedant skaiciuoti kita dieng po atrankos paskelbimo.

Dokumentai priimami: el. pastu vilma.prieskieniene@vpgt.1t.

Pastaba. Siy dokumenty originalai (jei reikia) pateikiami asmeniskai atrankos diena.

ISsamesn¢ informacija tel. 0 707 65 883, el. pastu: vilma.prieskieniene@vpgt.lt.



