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11 SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

4.1. Bdati jgijes:

4.1.1. aukStojo mokslo kvalifikacija, jgyta baigus ne Zemesnes nei neuniversitetines
(kolegines) studijas, arba jai lygiaverte aukstojo mokslo kvalifikacijg arba aukstesnijjj, arba iki
2009 m. jgyta aukStesnijjj iSsilavinima;

4.1.2. ne mazesne nei 3 mety darbo patirtj jstaigy administravimo srityje.

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 su dokumenty valdymo sistema savo kompetencijos ribose;

4.2.4. kaupti, valdyti, sisteminti, apibendrinti informacija, gebéti sklandziai, motyvuotai
ir argumentuotai déstyti mintis rastu ir ZodzZiu, teikti iSvadas.

4.3. Gebéti:

4.3.1. dirbti komandoje;

4.3.2. dirbti esant stresinéms situacijoms ir tinkamai jas valdyti;

4.3.3. apibendrinant valdomg informacija, prieiti iSvady ir sklandziai, motyvuotai ir
argumentuotai formuluoti pasitlymus;

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.

4.5. 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. informuoja direktoriy apie gautus praneSimus;



5.2. primena direktoriui batinus darbus, rengiamus posédzius, pasitarimus;

5.3. rengia posédzius, pasitarimus, kvieCia darbuotojus j juos, registruoja;

5.4. registruoja lankytojus, paskiria jiems pokalbio laikg su jstaigos (filialo) vadovu;

5.5. organizuoja vadovo telefoninius pokalbius jstaigoje ir uz jos riby;

5.6. rengia ir jformina dokumentus pagal dokumenty rengimo ir jforminimo bei
raStvedybos taisykles bei to paties reikalauja ir i$ jstaigos darbuotojy;

5.7. vadovui jpareigojus ruoSia dokumenty projektus;

5.8. informuoja jstaigos darbuotojus apie rengiamus susirinkimus, posédzius,
pasitarimus, supazindina su darbo planais;

5.9. telefonu ir gyvai atsako j lankytojy klausimus;

5.10. saugo dokumentus ir juos archyvuoja;

5.11. tvarko gaunamuy ir siun¢iamy dokumenty, direktoriaus jsakymuy ir kity dokumenty
registracijg dokumenty valdymo sistemoje, informacijos srauty paskirstyma ir pildo
atitinkamas duomeny bazes;

5.12. sistemina gaunamus dokumentus ir informacija;

5.13. rengia jsakymuy projektus, derina juos su padaliniy vadovais, teikia direktoriui;

5.14. priima ir perduoda praneSimus elektroniniu pastu, telefonu;

5.15. gauna i$ padaliniy darbuotojy informacijg apie atliktus darbus ir supazindina
direktoriy;

5.16. reikalauja, kad darbuotojai laiku vykdyty jsipareigojimus bei pavedimus;

5.17. pagal savo kompetencija padeda organizuoti jstaigos dalyvavimag jvairiuose
renginiuose (dainy Sventés, uzsienio Saliy vadovy vizitai ir kt.).

5.18. teikia paramg darbuotojams dokumenty rengimo ir jforminimo bei rastvedybos
klausimais;

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

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

5.21. dalyvauja jstaigos organizuojamuose susirinkimuose;

5.22. pagal kompetencijg dalyvauja darbo grupiy ir komisijy darbe;

5.23. vykdo teisétus vadovybés pavedimus Sios pareigybés kompetencijos ribose;

5.24. 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 judéjimo ir kuriuo panaikinama Direktyva 95/46/EB
(Bendrasis duomeny apsaugos reglamentas).



