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Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

4.1. Batijgijes:

4.1.1. auksStojo mokslo kvalifikacijg, jgyta baigus ne Zemesnes nei neuniversitetines
(kolegines) studijas, arba jai lygiaverte auksStojo mokslo kvalifikacijg arba aukStesnjjj, arba iki
2009 m. jgytg aukStesnijjj iSsilavinima;

4.1.2. ne mazesne nei 1 (vieneriy) mety darbo patirtj jstaigy administravimo srityje;

4.2. Moketi:

4.2.1. dirbti kompiuteriu Microsoft Office programiniu paketu;

4.2.2. sklandziai déstyti mintis zodziu ir rastu, valdyti, kaupti, sisteminti bei apibendrinti
informacija, rengti iSvadas ir pasitlymus.

4.3. Gebeti:

4.3.1. dirbti su dokumenty valdymo sistema ,,Kontora“, naudotis kitomis informaciniy
technologijy priemonémis;

4.3.2. taikyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimus ir kitus teisés aktus, reglamentuojancius dokumenty rengimo, tvarkymo, apskaitos
ir saugojimo reguliavima.

4.4. Zinoti:

4.4.1. Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus ir
kitus teisés aktus, reglamentuojancius dokumenty rengimo, tvarkymo, apskaitos ir saugojimo
reguliavima;

4.4.2. Tarnybos struktlra, pagrindines veiklos sritis, darbo organizavimo tvarka;

4.4.3. dokumenty rengimo, bendrinés lietuviy kalbos normy taisykles;

4.4.4. skyriaus etiketo reikalavimus, dalykinio pokalbio taisykles;

4.4.5. darbuotojy saugos ir sveikatos, 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).

Il SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIIOS

5. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:
5.1. administruoja dokumenty valdymo sistema ,,Deka Office“ (toliau — DVS), uztikrina,



kad dokumenty valdymo sistemos procesai buty nuolat priziGrimi, esant poreikiui, kei¢iami,
atnaujinami arba kuriami nauiji, teikia pasitlymus dél jos tobulinimo ir plétros, konsultuoja DVS
vartotojus sistemos naudojimo klausimais;

5.2. rengia ir jformina dokumentus (jsakymus, rastus, protokolus, jgaliojimus ir kt.)
pagal Dokumenty rengimo taisykles bei Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles;

5.3. rengia, perzitri ir esant poreikiui atnaujina Tarnybos teisés aktus,
reglamentuojancius dokumenty, atsizvelgiant j Lietuvos Respublikos ir Europos Sagjungos
teisés akty kaita, ir DVS valdyma;

5.4. tvarko gauta ir siunCiamag korespondencijg — registruoja dokumentus, taip pat ir
elektroninius, atitinkamuose dokumenty valdymo sistemos registruose, paskirsto
dokumentus pagal paskirtj, formuoja darby sekas ir jy Sablonus DVS, perduoda dokumentus
vykdytojams, iSsiuncia dokumentus adresatams, pagal kompetencijg kontroliuoja pavedimy
vykdyma;

5.5. gautus ir parengtus vidaus dokumentus registruoja ir DVS priemonémis perduoda
juos atsakingiems asmenims;

5.6. formuluoja uzduotis (pildo rezoliucijas dokumenty valdymo sistemoje)
vykdytojams pagal generalinio direktoriaus jsakymus pavedimus;

5.7. rengia kontroliuojamy pavedimy, kuriuos véluojama jvykdyti, sgrasus bei Siy
pavedimy suvestines pagal generalinio direktoriaus nurodymus;

5.8. dalyvauja Tarnybos komisijose, darbo grupése, teikia pasiulymus vadovybei
dokumenty valdymo, darbo organizavimo ir kitais Sios pareigybés kompetencijai priskirtais
klausimais;

5.9. generalinio direktoriaus ar Skyriaus vadovo pavedimu padeda rengti
dokumentacijos plang, dalyvauja dokumenty vertinime dél tolesnio jy saugojimo ar naikinimo,
rengia atrinkty dokumenty, kuriy saugojimo terminas pasibaiges, naikinimo aktus ir atlieka
dokumenty naikinima;

5.10. patikrina siunciamos korespondencijos jforminima, uzregistruoja bei iSsiuncia
rastus gavéjams Skyriaus vadovo/generalinio direktoriaus nurodymu;

5.11. jformina elektroninio rySio priemonémis ir (ar) kvalifikuotu elektroniniu parasu
pasirasSytus gaunamuosius ir siunc¢iamus dokumentus;

5.12. Skyriaus vadovo pavedimu rengia skyriaus raStus, paklausimus, pagal savo
kompetencija rengia atsakymus fiziniams ir juridiniams asmenims;

5.13. tvirtina dokumenty kopijas, iSrasus ir nuorasus;

5.14. informuoja generalinj direktoriy / Skyriaus vadovg apie gautus pranesimus;

5.15. primena generaliniam direktoriui / Skyriaus vadovui apie buatinus darbus,
rengiamus posédzius, pasitarimus;

5.16. rengia posédzius, pasitarimus, kviecia darbuotojus j juos, registruoja;

5.17. registruoja lankytojus, paskiria jiems pokalbio laikg su Tarnybos generaliniu
direktoriumi/Skyriaus vadovu;

5.18. organizuoja Tarnybos generalinio direktoriaus telefoninius pokalbius Tarnyboje ir
uz jos riby;

5.19. priima svecius, partnerius, laikantis sveciy priemimo etiketo;

5.20. pagal teisés akty reikalavimus parengia dokumenty ir elektroniniy dokumenty
bylas ir pasibaigus kalendoriniams metams perduoda jas j Tarnybos Archyva;

5.21. konsultuoja struktdriniy padaliniy darbuotojus dokumenty rengimo, tvarkymo ir
apskaitos klausimais;

5.20. pagal kompetencija teikia asmenims informacijg telefonu, elektroniniu pastu ir
(ar) atvykus j Tarnybos administracija;

5.21. teikia pasiulymus ir rengia teisés akty projektus Skyriaus kompetencijai



priklausanciais klausimais, taip pat dalyvauja rengiant Tarnybos ir kity institucijy teisés akty
projektus, susijusius su dokumenty valdymu ir saugojimu;

5.21. teikia pasitulymus ir uzsakymus del informaciniy technologijy naudojimo, siekiant
efektyvaus dokumenty valdymo;

5.22. teikia pasitulymus Tarnybos vadovui dél dokumenty valdymo tobulinimo;

5.23. laiku ir kokybiSkai vykdo tiesioginio vadovo nurodymus;

5.24. siekdamas uztikrinti darby testinuma, Skyriaus vadovo pavedimu pavaduoja kitg
Skyriaus darbuotojg jam nesant.

5.25. pagal savo kompetencijg vykdo kitus su Skyriaus funkcijomis susijusius Skyriaus
vadovo pavedimus, uzduotis siekiant uztikrinti kokybiska Skyriaus darbg ir jgyvendinti Tarnybos
strateginius tikslus;

5.26. siulo Skyriaus vadovui su darbo, susijusio su pareigybés nuostatuose
numatytomis funkcijomis, tobulinimo budus;

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