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11 SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

4.1. Buti jgijes:

4.1.1. ne Zemesnj nei aukstajj universitetinj teisinj iSsilavinima arba jam prilyginama;

4.1.2. ne mazesne negu 5 mety teisinio darbo patirtj civilinés, darbo teisés srityje arba
tokj pat teis€jo, advokato, notaro darbo patirtj.

4.2. Moketi:

4.2.1. valstybine kalba pagal treCigjg valstybinés kalbos mokéjimo kategorija (jeigu
taikoma;

4.2.2. naudotis kompiuteriu bei darbui reikalingomis kompiuterinémis programomis;

4.2.3. dirbti sudokumenty valdymo sistema savo kompetencijos ribose.

4.3. Gebéti:

4.3.1. dirbti komandoje;

4.3.2. dirbti esant stresinéms situacijoms ir tinkamai jas valdyti;

4.3.3. apibendrinant valdoma informacija, prieiti iSvady ir sklandziai, motyvuotai ir
argumentuotai formuluoti pasitalymus;

4.3.4. savo zinias pritaikyti praktikoje.

4.4. Zinoti:

4.4.1. darbo organizavimo tvarka;

4.4.2. organizacinés tvarkomosios dokumentacijos sistema;

4.4.3. rasStvedybos taisykles ir kalbos kultliros normas;

4.4.4. tarnybinio etiketo, profesinés etikos reikalavimus;

4.4.5. Lietuvos Respublikos sveikatos prieziliros jstaigy jstatyma, Lietuvos Respublikos
darbo kodeksg ir kitus teisés aktus reglamentuojancius Skyriaus veiklg.

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.

4.6. ISmanyti dokumenty rengimo taisykles, mokeéti sklandziai déstyti mintis rastu ir
Zodziu, rengti iSvadas ir pasitlymus, tvarkomuosius, organizacinius dokumentus.

Il SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

5. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:
5.1. atlieka teisés akty ir kity jstaigoje rengiamy dokumenty projekty teisinj vertinima;



5.2. teikia pastabas, pasiulymus dél direktoriaus jsakymuy ir kity jstaigos dokumenty
pakeitimo, papildymo ar pripazinimo netekusiais galios, atsizvelgiant j nustatytus teisés akty
reikalavimus;

5.3. teikia konsultacijas jstaigos vadovybei, jstaigos darbuotojams pagal Sios
pareigybés kompetencijg teisés akty taikymo klausimais;

5.4. dalyvauja vieSyjy pirkimy procedurose;

5.5. dalyvauja rengiant teisine dokumentacija vieSyjy pirkimy klausimais;

5.6. dalyvauja rengiant jstaigos sutarCiy projektus, rengia sutarCiy pakeitimo,
nutraukimo dokumentus;

5.7. rengia ieSkinius, skundus, atsiliepimus (atsikirtimus, dublikus, triplikus...) j
ieSkinius, pareiSkimus ar skundus, apeliacinius ir kasacinius skundus, atsiliepimus |j
apeliacinius ir kasacinius skundus, kitus procesinius dokumentus, pateikiamus teismams,
ikiteisminio tyrimo jstaigoms;

5.8. rengia reikalingus dokumentus iSankstinio gin¢y nagrinéjimo ne teismo tvarka;

5.9. rengia ir teikia pretenzijas fiziniams ar juridiniams asmenims dél zalos atlyginimo,
nesumokeéty lesy iSieSkojimo ir pan.;

5.10. atstovauja Tarnybos (filialo) interesus visy instancijy teismuose, ikiteisminio
tyrimo jstaigose, iSankstinio gin€y nagrinéjimo ne teismo tvarka institucijose, valstybés
valdymo ir savivaldos institucijose ir jstaigose bei kitose organizacijose;

5.11. nagrinéja parei§kimus, skundus, pretenzijas, pasitlymus, paklausimus, kt., rengia
atsakymuy projektus pagal savo kompetencijg;

5.12. dalyvauja rengiant jstaigos kolektyvine sutartj, vidaus darbo tvarkos taisykles,
darbo apmokeéjimo tvarka, kitus jstaigos vidaus tvarka reglamentuojanciy ir kity dokumenty
projektus;

5.13. rengia reikiamus jstatymuy, pojstatyminiy teisés akty, kity dokumenty paketus
sprendziant iSkilusias problemas, susijusias su teisés akty taikymu;

5.14. dalyvauja jgyvendinant veiklos planavimo, veiklos vertinimo, rizikos ir kokybés
valdymo proceduras;

5.15. vizuoja jstaigos jsakymus;

5.16. sistemingai kelia savo kvalifikacijg tobulinimosi kursuose, dalyvauja seminaruose
bei konferencijose;

5.17. dalyvauja jstaigos organizuojamuose susirinkimuose;

5.18. pagal kompetencijg dalyvauja darbo grupiy ir komisijy darbe;

5.19. vykdo teisétus vadovybés pavedimus Sios pareigybés kompetencijos ribose;

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



