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IV. BENDRIEJI IR SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM
DARBUOTOJUI
4. Sias pareigas einantis darbuotojas turi atitikti §iuos specialiuosius reikalavimus:
4.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstaji neuniversitetinj arba jam prilyginta socialinés srities i$silavinimg ir ne
mazesne nei 3 mety darbo patirtj jstaigy administravimo srityje;
4.2. Ismanyti lietuviy kalbos, kalbos kulttiros, rastvedybos (dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos)
taisykles;
4.3. iSmanyti darbo santykius ir darbo laiko apskaitg reglamentuojanciy teisés akty reikalavimus;
4.4, buti susipazinusiam su teisés aktais, reglamentuojanciais vieSyjy jstaigy darba sveikatos priezitiros jstaigy
darbo specifika ir kitais teisés aktais, reikalingais tinkamam savo funkcijy vykdymui;
4.5. dirbti kompiuteriu, MS Office programiniu paketu ir kitomis bendro pobiidzio programomis, duomeny
valdymo sistema, jstaigos organizacinémis technikos priemonémis;
4.6. mokeéti kaupti, sisteminti, apibendrinti, kritiSkai vertinti informacija ir rengti i§vadas, sklandziai reiksti
mintis rastu ir zodziu;
4.7. gebéti planuoti, organizuoti savo darba;
4.8. iSmanyti profesinés etikos ir tarnybinio protokolo reikalavimus;
4.9. mokéti naudotis Siuolaikinémis technologijomis ir ry$io priemonémis.

V. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

5. Buhalteris-administratorius, vadovaudamasis Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais teisés aktais, susijusiais
su jo atliekamu darbu, Jstaigos jstatais, direktoriaus jsakymais, vidaus darbo tvarkos taisyklémis, darbuotojy
saugos ir sveikatos instrukcijomis bei §iuo pareigybés apras§ymu, vykdo Sias funkcijas:

5.1. priima fiziniy ir juridiniy asmenypraSymus, skundus ir kitus dokumentus, teikia interesantams bendro
pobtidzio konsultacijas;

5.2. organizuoja ir vykdo Jstaigos dokumenty valdyma pagal dokumenty rengimo, saugojimo bei apskaitos
teisés akty reikalavimus, archyvo tvarkymg, administruoja [staigos dokumenty valdymo informacing
sistemg;

5.3. rengia, registruoja tvarkomuosius bei informacinius dokumentus personalo, dokumenty valdymo ir
kitais klausimais savo kompetencijos ribose, dokumentus i§siunéia ar paskirsto vykdytojams;

5.4. vykdo direktoriaus jsakymuy ir [staigos vidiniy teisés akty laikymosi kontrol¢ ir aktualumo monitoringa,
esant poreikiui, teikia rekomendacijas $iuo teisés keisti ar naikinti;

5.5. talpina, keicia, $alina informacijg Jstaigos interneto svetainéje, teikia sitilymus dél svetainés tobulinimo;

5.6. spausdina, kopijuoja, skenuoja Istaigos veiklai reikalingus dokumentus, i§duoda ir tvirtina dokumenty
kopijas;

5.7. teikia informacijg ir ataskaitas savo kompetencijos klausimais;

5.8. uztikrina teisinga, tvarkingg ir savalaikj personalo administravima teisés akty nustatyta tvarka;



5.9. rengia darbo sutartis ir jy pakeitimus, susitarimus dél papildomo darbo bei susitarimus d¢l masto
padidinimo;

5.10. tvarko (renka, atnaujina ir sistemina) darbuotojy duomenis, biitinus personalo administravimui, suveda
ir teikia juos atitinkamiems registrams bei kitoms institucijoms;

5.11.darbuotojams teikia informacijg apie direktoriaus jsakymus ir kitus vidinius teisés aktus, konsultuoja
personalo ir darbo teisiniy santykiy klausimais;

5.12. atlieka kitas funkcijas, susijusias su personalo administravimu ir valdymu;

5.13. dalyvauja apskai¢iuojant darbuotojy darbo laika ir darbo uzmokestj;

5.14 kontroliuoja racionaly darbo priemoniy naudojima, kontroliuoja jy atsargas ir poreikius;

5.15. organizuoja darbuotojy pasitarimus darbo klausimais, juos protokoluoja, dalyvauja darbo grupiy ir
komisijy darbe, teikia sitilymus;

5.16. teikia informacija direktoriui apie savo kompetencijai paskirty veikly vykdyma ir iSkilusias problemas;

5.17. pagal kompetencija vykdo kitus, nenuolatinio pobitidzio direktoriaus pavedimus tam, kad biity
igyvendinti [staigai pavesti uzdaviniai ir funkcijos.
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