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Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

4.1. Bati jgijes ne Zemesnj nei vidurinj iSsilavinima su jgyta profesine kvalifikacija.

4.2. Mokeéti sklandziai déstyti mintis Zodziu ir raStu, valdyti, kaupti, sisteminti bei
apibendrinti informacija, rengti iSvadas ir pasialymus.

4.3. Gebeéti savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo veikla;

4.4. Zinoti :

4.4.1. Tarnybos jstatus, filialy nuostatus, struktlra ir etatus;

4.4.2. taikyti Lietuvos Respublikos sveikatos priezitros jstaigy jstatymag, Lietuvos
Respublikos darbo kodeksag ir kitus teises aktus reglamentuojancius Zzmogiskyjy iStekliy veikla.

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 kvalifikacija testu).

Il SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

5. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

5.1. kokybiskai, teisingai ir laiku rengia bei jformina personalo dokumentus (darbo
sutartis, jy papildymus ir kt.);

5.2. rengia jsakymuy projektus dél darbuotojo prieémimo j darbg, perkélimo j padalinius,
kitas pareigas, atleidimo i§ darbo, darbo krlavio pakeitimo, atostogy (tiksliniy, nemokamuy,
kasmetiniy, mokymosi), komandiruociy, kvalifikacijos kélimo, darbo laiko ir poilsio rezimo
apskaitg, skatinimo bei drausminiy nuobaudy skyrimo ir kt.;

5.3. pagaljstaigoje patvirtintg dokumentacijos plana tvarko, sudaro, pildo bei sistemina
dokumentus, susijusius su personalu bei jo judéjimu bei uztikrina dokumenty saugojima ir
laiku perduoda juos j archyva;

5.4. uztikrina privalomy pildyti dokumenty teisinguma ir savalaikj pateikima;

5.5. iSduoda darbuotojams pazymas j ikimokyklinio ugdymo jstaigas apie darbuotojy
darbo laikg ir darbo grafiko ypatumus;

5.6.rengia pazymas apie esama, buvusig darbuotojo darbo veiklg bei kitas jvairias
pazymas personalo ir socialiniais klausimais;

5.7. organizuoja, tikrina ir esant reikalui taiso Tarnybos darbuotojy kasmetiniy atostogy
grafikus ir tik tada teikia tvirtinimui;

5.8. rengia ir teikia reikiamas ataskaitas dél Zzmogiskyjy iStekliy apskaitos Tarnyboje;



5.9. teikia duomenis Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybai apie darbuotojy
priémimag, nemokamy ir tiksliniy atostogy, nedraudiminiy laikotarpiy suteikimg ar kity
specifiniy uzimtumo formy teikima;

5.10. konsultuoja ir bendradarbiauja su Padaliniy vadovais Skyriaus kompetencijai
priklausanciai klausimais;

5.11. kaupia ir sistemina informacijg apie darbuotojy kvalifikacijg ir patirtj;

5.12. padeda organizuoti ir dalyvauja priemimo j pareigas konkursuose ir atrankose;

5.13. bendradarbiauja su Kompetencijy ir metodinio valdymo skyriumi vykdant
darbuotojy vidinius mokymus;

5.14. kontroliuoja Tarnybos centro padalinyje dirbanCiy darbuotojy darbo grafiky
sudaryma, pateikima ir tvirtinima;

5.15. rengia ataskaitas, atsakymus | uzklausas ir teisés akty projektus Skyriaus
kompetencijai priklausanciais klausimais, taip pat dalyvauja rengiant Tarnybos ir kity
institucijy teisés akty projekty ir atsakymus j uzklausas rengime, susijusius su Tarnybos veikla.

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

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

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

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