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Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

4. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

4.1. Bati jgijes aukStojo mokslo teisés studijy krypties kvalifikacijg, baigus
universitetines studijas ir jgijus ne zemesnj kaip bakalauro kvalifikacinj laipsnj arba jam
lygiaverte aukstojo mokslo kvalifikacija.

4.2. Moketi dirbti kompiuteriu Microsoft Office programiniu paketu.

4.3. Gebeti:

4.3.1. taikyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimus ir kitus teisés aktus, reglamentuojancius vieSgjj administravima, konstitucine,
darbo, administracine, civiline teise, civilinj ir administracinj procesus, Svietimo institucijy
veikla, valstybés ir savivaldybiy turto valdymo, naudojimo ir disponavimo juo tvarka, vieSyjy
pirkimy organizavimo ir vykdymo tvarka, teisés akty rengimo taisykles;

4.3.2. sklandziai déstyti mintis rastu ir zodziu, valdyti, kaupti, sisteminti, analizuoti,
apibendrinti informacijg, rengti pagrjstas iSvadas, savarankiSkai planuoti ir organizuoti darbg;

4.3.3. dirbtisudokumentyvaldymo sistema ,,Kontora“, naudotis kitomis informaciniy
technologijy priemonémis.

4.4. Zinoti:

4.4.1. Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus
ir kitus teisés aktus, reglamentuojancCius vieSgjj administravimg, konstitucine, darbo,
administracine, civiline teise, civilinj ir administracinj procesus, Svietimo institucijy veikla,
valstybés ir savivaldybiy turto valdymo, naudojimo ir disponavimo juo tvarka, viesyjy pirkimy
organizavimo ir vykdymo tvarka, teisés akty rengimo taisykles;

4.4.2. Tarnybos strukturg, pagrindines veiklos sritis, darbo organizavimo tvarka.

4.4.3. teisés akty rengimo, bendrinés lietuviy kalbos normy taisykles;

4.4.4. darbuotojy saugos ir sevikatos, gaisrinés saugos, elektrosaugos dirbant
kompiuteriu reikalavimuy.

4.5. Turéti bazine kompiuterinio rastingumo kvalifikacijg, (vadovaujantis Visuotinio
kompiuterinio rastingumo standartu, patvirtintu Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo
ministro 2004 m. gruodZio 14 d. jsakymu Nr. ISAK-2016), kuri apima informaciniy technologijy
Zinias ir gebéjimus, pakankamus darbui kompiuteriu profesinéje veikloje vartotojo lygiu
(Tarnyba pasilieka teise patikrinti kvalifikacijg testu).

I1 SKYRIUS
TEISININKO PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

5. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:



5.1. teikia teisines iSvadas su Tarnybos veikla susijusiais klausimais;

5.2. rengia Tarnybos teisinio pobudzio dokumentus, sutartis, procesinius
dokumentus teismams ir kitus su tuo susijusius dokumentus;

5.3. teisiSkai jvertina ir derina kity darbuotojy parengtus Tarnybos vidaus teisés
aktus, sutartis ir kitus dokumentus, teikia dél jy pasiulymus;

5.4. inicijuoja, teikia pasiulymus bei pastabas deél galiojancCiy teisés akty ar jy
projekty pakeitimuy;

5.5. tiria Tarnybos darbuotojy, pacienty ir kity institucijy skundus, pretenzijas,
pasiulymus, rengia atsakymuy projektus;

5.6. dalyvauja tiriant nelaimingus atsitikimus darbe ir avarijas, konsultuoja ir teikia
pastabas;

5.7. pagal jgaliojimus atstovauja Tarnybg teisés klausimais teismuose ir kitose
valstybés institucijose, teikia pasitlymus deél procesiniy veiksmy, iSvadas dél teismo
sprendimy bei antstoliy veiksmy, atsako uz teikiamy iSvady teisingumg ir pagrjstuma;

5.8. pagal kompetencijg atstovauja Tarnyba derybose su partneriais;

5.9. konsultuoja darbuotojus teisés klausimais, susijusiais su Tarnybos veikla, teikia
aktualig informacijag pagal kompetencija;

5.10. dalyvauja rengiant Tarnybos kolektyvine sutartj, sprendziant darbo gindus,
nagrinéjant darbuotojy socialines problemas;

5.11. vertina, ar Tarnyboje laikomasi teisés akty, reglamentuojanc¢iy asmens duomeny
apsaugg, reikalavimuy, teikia iSvadas;

5.12. bendradarbiauja su valstybés ir vietos savivaldos institucijomis bei kitomis
jmonémis, jstaigomis ir organizacijomis Sios pareigybés kompetencijai priskirtais klausimais;

5.13. teikia pasidlymus ir rengia teisés akty projektus Skyriaus kompetencijai
priklausanciais klausimais, taip pat dalyvauja rengiant Tarnybos ir kity institucijy teisés akty
projektus, susijusius su Tarnybos veikla;

5.14. laiku ir kokybiskai vykdo visus tiesioginio vadovo nurodymus, dalyvauja Skyriaus
susirinkimuose, pagal kompetencija — ir kity padaliniy organizuojamuose pasitarimuose,
posédziuose, komisijy (darbo grupiy) veikloje;

5.15. siekdamas uztikrinti darby testinuma, Skyriaus vadovo pavedimu pavaduoja kita
Skyriaus darbuotojg jo nesant;

5.16. pagal savo kompetencija vykdo kitus su Skyriaus funkcijomis susijusius
pavaduotojo organizacijos vystymui bei Skyriaus vadovo pavedimus, uzduotis siekiant
uztikrinti kokybiskg Skyriaus darba ir jgyvendinti Tarnybos strateginius tikslus;

5.17. tvarko asmens duomenis vadovaujantis 2016 m. balandzio 27 d. Europos
Parlamento ir Tarybos reglamentu (ES) 2016/679 del fiziniy asmeny apsaugos tvarkant asmens
duomenis ir deél laisvo tokiy duomeny judéjimo ir kuriuo panaikinama Direktyva 95/46/EB
(Bendrasis duomeny apsaugos reglamentas).
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