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KREDITO UNIJOS “Pareigūnų kredito unija”

Administracijos asistento pareiginiai nuostatai
TVIRTINU:

2013 m. ______________ mėn. ____ d.

Administracijos vadovas Vytautas Bakas
(parašas, vardas, pavardė)

A.V.

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Šie Pareigūnų kredito unijos  (toliau - Unija) Administracijos asistento pareiginiai nuostatai nustato administracijos asistento atliekamas funkcijas, pareigas, teises bei atsakomybę.

2. Pareigybės tikslas – padidinti administracijos veiklos efektyvumą ir padėti administracijos darbuotojams ir unijos valdymo organų nariams vykdyti priskirtas tiesiogines funkcijas.  

3. Administracijos asistentas vykdo unijos administracijos darbuotojų pavedimus yra tiesiogiai pavaldus unijos administracijos vadovui (Administratorius).

4. Administracijos asistentą į darbą priima ir atleidžia administratorius Lietuvos Respublikos įstatymų nustatyta tvarka.
5. Savo darbą Administracijos asistentas organizuoja ir atlieka vadovaudamasis Lietuvos Respublikos Kredito unijų įstatymu, kitais Lietuvos Respublikos įstatymais ir teisės aktais, reglamentuojančiais kredito įstaigų veiklą, Unijos įstatais, Administracijos asistento kompetencija susijusiais Unijos vidaus dokumentais, Unijos visuotinio narių susirinkimo ir valdymo organų sprendimais, administratoriaus įsakymais ir nurodymais, vyriausiojo buhalterio vadybininko nurodymais ir šiais pareiginiais nuostatais.
6. Administracijos asistentas privalo mokėti dirbti buhalterinės apskaitos sistema “Kubas”, būti susipažinęs su jo kompetencija susijusiais Lietuvos Respublikos įstatymais ir teisės aktais bei Unijos vidaus veiklą reglamentuojančiais dokumentais. 
II. REIKALAVIMAI PRETENDENTUI
7. Pretendentas į šias pareigas turi atitikti šiuos reikalavimus:
7.1. Aukštasis išsilavinimas (gali būti paskutinių kursų universitetų, kolegijų studentas (-ė)) vadybos, ekonomikos, bankininkystės, teisės krypties;
7.2. Bent minimali darbo, stažuotės, praktikos patirtis;
7.3. Taisyklinga lietuvių kalba;
7.4. Nepriekaištinga reputacija (asmuo nelaikomas nepriekaištingos reputacijos jei turi teistumą už tyčines nusikalstamas veikas, yra atleistas iš darbo už drausmės pažeidimus, turi galiojančias administracines nuobaudas už tyčinius teisės pažeidimus nuosavybei, prekybos, finansų, apskaitos ir statistikos srityje,  viešajai tvarkai, nustatytai valdymo tvarkai);

7.5. Komunikabilumas, gebėjimas laisvai užmegzti ryšį su žmonėmis, mokėjimas bendrauti telefonu; 
7.6. Reprezentatyvi išvaizda;
7.7. Geras anglų kalbos mokėjimas;
7.8. Raštvedybos ir dokumentų tvarkymo taisyklių išmanymas;
7.9. Darbo su kompiuteriu įgūdžiai (Microsoft Office, prezentacijų kūrimas);
7.10. Vairuotojo pažymėjimas (B kategorija) ir automobilis būtų privalumas;

7.11. Biuro administravimo darbo patirtis būtų privalumas;
7.12. Bendras teisėsaugos įstaigų sistemos ir tradicijų pažinimas (būtų privalumas, jei šeimoje arba artimųjų tarpe yra pareigūnai arba valstybės tarnautojai);
III. ADMINISTRACIJOS ASISTENTO FUNKCIJOS
8. Administracijos asistento funkcijos:
8.1. Priima svečius, klientus, partnerius, laikantis svečių priėmimo etiketo.
8.2. Teikia Unijos nariams ir klientams bei asmenims, norintiems naudotis Unijos paslaugomis, informaciją apie Unijos teikiamas paslaugas, įstojimo į Uniją bei paskolų suteikimo sąlygas. Konsultuoja unijos narius nesudėtingais unijos veiklos klausimais (telefonu, elektroniniu paštu, betarpiškai);
8.3. Surenka pirminę informaciją apie klientą – jo poreikius, atitikimą narystės kriterijams, viešose duomenų bazėse prieinamą charakterizuojančią informaciją; 
8.4. Suveda (tikslina) informaciją į unijos naudojamas duomenų bazes;

8.5. Informuoja darbuotojus apie rengiamus susirinkimus, posėdžius, pasitarimus;

8.6. Rengia unijos visuotinių narių susirinkimų, veiklos (strateginio) planavimo sesijų, valdybos, paskolų komiteto, stebėtojų tarybos posėdžių, kitų unijos renginių medžiagą, atlieka kitus organizacinius darbus, susijusius su posėdžių (susirinkimų) organizavimu, vykdymu ir rezultatų fiksavimu;.

8.7. Rengia visuotinių susirinkimų, valdybos, paskolų komiteto, stebėtojų tarybos posėdžių protokolų projektus;

8.8. Tvarko asmens bylas (daro bylų apyrašus, kaupia informaciją apie klientus, archyvuoja ir kt.)

8.9. Registruoja gaunamus dokumentus ir korespondenciją bei perduoda juos vykdytojams.
8.10. Stebi administracijos vadovo pavedimų vykdymą laiku;

8.11. Registruoja ir atsako už siunčiamą ir gaunamą korespondenciją, archyvuoja siunčiamą ir gaunamą korespondenciją, ją apskaito;
8.12. Parengia unijos dokumentaciją tinkamam archyvavimui (saugojimui);

8.13. Aprūpina unijos darbuotojus organizacinėmis, techninėmis bei kanceliarinėmis priemonėmis, vizitinėmis kortelėmis ar kt. būtinais atributais;

8.14. Atlieka apklausas dėl unijos įsigyjamų prekių ir paslaugų;

8.15. Priima ir teikia informaciją telefonu, elektroniniu paštu ar kt. ryšio priemonėmis;

8.16. Koordinuoja telefono skambučius, priima ir perduoda žinutes, pagal savo kompetenciją teikia informaciją klientams, jei informacija nėra konfidenciali;
8.17. Priima asmenų, norinčių stoti į narius, prašymus ir perduoda šiuos prašymus Unijos pagrindinei buveinei;
8.18. Priima narių užpildytas prašymus paskoloms gauti, kitus prašymus ir dokumentus bei  perduoda juos klientus aptarnaujantiems darbuotojams.
8.19. Ruošia ir tvarko darbo sutartis, tvarko asmenines darbuotojų bylas ir kitą su personalu susijusią dokumentaciją;

8.20. Organizuoja kasmetinių atostogų grafiko sudarymą ir jo vykdymą.
8.21. Pildo ir išduoda darbo pažymėjimus, juos registruoja, nutraukus darbo sutartis, kontroliuoja darbo pažymėjimų bei darbuotojui išduotų materialinių vertybių grąžinimą.
8.22. Pasirūpina naujai priimamų darbuotojų darbo priemonėmis ir darbo vieta, materialinių vertybių išdavimu;
8.23. Ruošia materialinės atsakomybės, konfidencialumo sutartis, jei reikia, automobilio panaudos sutartis naujai priimamiems darbuotojams.
8.24. Raštiškai supažindina naujai priimtus darbuotojus su patvirtintomis Darbo tvarkos taisyklėmis, darbų saugos instrukcijomis.
8.25. Pildo administracijos darbuotojų darbo laiko apskaitos žiniaraščius bei atsako už jų teisingumą.
8.26. Informuoja SORDĄ apie naujai priimamus darbuotojus, siunčia pranešimus, kurie nėra susiję su skiriamomis darbuotojams išmokomis.
8.27. Organizuoja darbuotojų atrankas. Atlieka pirmines darbuotojų atrankas. Kviečia kandidatus į pokalbius, informuoja juos apie darbuotojų atrankos rezultatus, ruošia darbuotojų atrankos protokolus.
8.28. Organizuoja įstaigos renginius darbuotojams.
8.29. Užtikrina įstaigoje susikaupusių atliekų rūšiavimą, užtikrina švarą ir tvarką unijos posėdžių salėje ir klientų aptarnavimo vietose;
8.30. Dalyvauja unijos strateginio planavimo sesijose;

IV. PAREIGOS

9. Administracijos asistento pareigos:

9.1. Vykdyti šiuose pareiginiuose nuostatuose nustatytas funkcijas;
9.2. Vykdyti administratoriaus  ir (ar) vyriausiojo buhalterio nurodymus;

9.3. Gavęs administratoriaus ar vyriausiojo buhalterio nurodymus nepradėti jų vykdyti, jeigu su tuo susijusios operacijos prieštarauja įstatymams ar Unijos vidaus dokumentų nustatytoms taisyklėms, ir apie tai informuoti šį nurodymą davusį asmenį raštu.. Taip pat informuoti Unijos valdybą apie šiuos neteisėtus nurodymus.

9.4. Laikytis Kredito unijų  įstatymo, kitų Lietuvos Respublikos įstatymų ir teisės aktų, Unijos įstatų, Kasos nuostatų, Unijos visuotinio narių susirinkimo ir valdymo organų nutarimų, administratoriaus įsakymų ir vyriausiojo buhalterio nurodymų, šių pareiginių nuostatų ir kitų Unijos vidaus dokumentų reikalavimų, susijusio su buhalterio-kasininko kompetencija.

9.5. Užtikrinti savalaikį informacijos, reikalingos sprendimams priimti, pateikimą Unijos administratoriui;
9.6. Užtikrinti unijos paslapčių, konfidencialios informacijos saugojimą;
9.7. Susipažinti su jo kompetencija susijusiais Lietuvos Respublikos įstatymais ir teisės aktais bei Unijos vidaus dokumentais.

9.8. Veikti tik Unijos interesais.

V. TEISĖS
10. Administracijos asistentas turi teisę:

10.1. Asmeniškai priimti sprendimus visais savo kompetencijos klausimais;

10.2. Gauti iš Unijos visą jo funkcijoms ir pareigoms vykdyti reikiamą informaciją.

10.3. Veikti unijos vardu vykdant jam priskirtas užduotis;

10.4. Teikti pasiūlymus administratoriui unijos veiklos gerinimo klausimais.

VI. ATSAKOMYBĖ

11. Administracijos asistentas Lietuvos Respublikos įstatymų nustatyta tvarka atsako už:

9.1. Administratoriaus ir (ar) vyriausiojo buhalterio nurodymų įvykdymą laiku;

9.2. Unijos paslapčių, kurias jis sužino eidamas pareigas, išsaugojimą;

9.3. Suvestų duomenų teisingumą;

9.4. Unijos veiklos dokumentų apsaugą;

9.5. Unijos materialinių ir piniginių vertybių, su kuriomis susijęs jo darbas, apsaugą;
9.6. Kredito unijų  įstatymo, kitų Lietuvos Respublikos įstatymų ir teisės aktų, Unijos įstatų, Unijos visuotinio narių susirinkimo ir valdymo organų nutarimų, administratoriaus įsakymų ir vyriausiojo buhalterio nurodymų, šių pareiginių nuostatų ir kitų Unijos vidaus dokumentų, susijusių su Administracijos asistento kompetencija, laikymąsi.

Su šiais pareiginiais nuostatais ir Unijos įstatuose nustatytu Unijos paslapčių sąrašu  susipažinau.

Administracijos asistentas _________________________________________

(vardas, pavardė, parašas, pasirašymo data)

 REIKŠMINGA INFORMACIJA APIE ATRANKOS TVARKĄ
12. Siūlomas darbas pagal šį aprašymą  pusei etato (pusei darbo dienos arba pasirinktomis darbo savaitės dienomis);
13. Prašome pridėti rekomendacijas iš ankstesnių darboviečių, stažuočių, praktikų
14. Pretendentus prašome siųsti gyvenimo aprašymą ir motyvacinį laišką unija@pareigunai.lt laukelyje „subject“ nurodant: „administracijos asistentas“. Pretendentų laiškų laukiame 10 dienų nuo oficialaus informacijos apie atranką paskelbimo;  

15. Pretendentus prašome pateikti teistumo/neteistumo pažymą http://www.ird.lt/viewpage.php?page_id=58 (pažyma gali būti pateikta vėliau); 

16. Gyvenimo aprašymai neatitinkantys reikalavimų, taip pat be motyvacinių laiškų, rekomendacijų nebus svarstomi.
17. Atranka bus vykdoma keturiais  etapais – pirmajame etape bus atrinktos tie kandidatų laiškai, kurie atitinka nurodytus kriterijus, antrajame etape bus atrinkti laiškai, atitinkantis bendruosius  ir pageidautinus reikalavimus, trečiajame etape bus vykdomas pokalbis su pasirinktais kandidatais, apie atrankos rezultatus elektroniniu paštu informuosime sėkmingiausiai  penkis kandidatus, kurie bus atrinkti po trečiojo etapo.
18. Atranką numatoma baigti ne vėliau, kaip iki 2013 m. gruodžio 9 d.
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