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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. auksStojo mokslo kvalifikacijg, jgyta baigus universitetines sveikatos moksly,
krypties studijas ir jgijus magistro kvalifikacinj laipsnj, arba jai lygiaverte aukstojo mokslo
kvalifikacija;

4.1.2. turéti ne mazesne kaip 5 (penkiy) mety darbo patirtj administravimo, vadybos,
teisés, zmogiskuyjy istekliy, informaciniy technologijy ar kitose su pareigybés funkcijomis
susijusiose srityse, iS jy ne mazesne kaip 3 mety vadovaujamojo ar organizacinio darbo patirt;.

4.2. Moketi:

4.2.1. valstybine kalbg pagal treCigja valstybinés kalbos mokéjimo kategorijg, nustatyta
Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. gruodzio 24 d. nutarimu Nr. 1688 ,,Dél valstybinés
kalbos mokéjimo kategorijy patvirtinimo ir jgyvendinimo®;

4.2.2. valdyti informacija, jg kaupti, sisteminti, analizuoti ir apibendrinti.

4.3. Gebéti:

4.3.1. formuoti Tarnybos administraciniy funkcijy jgyvendinimo kryptis ir prioritetus,
uztikrinant jy atitiktj Lietuvos Respublikos jstatymams ir kitiems teisés aktams;

4.3.2. koordinuoti skirtingy veiklos sri¢iy procesus, vertinti jy efektyvumg, teikti
pagrjstas iSvadas ir sitilymus;

4.3.3. analizuoti sudétingas situacijas, priimti pagrjstus sprendimus, efektyviai
komunikuoti ir bendradarbiauti su skirtingais struktlriniais padaliniais bei kitomis
institucijomis.

4.4. Zinoti Lietuvos Respublikos teisés aktus, reglamentuojandius vie$ajj
administravimg, darbo santykius, vieSuosius pirkimus, dokumenty valdyma, informaciniy
technologijy taikyma bei kitus su Tarnybos veikla susijusius teisés aktus — Tarnybos veiklai
reikiama apimtimi.

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, mokéti sklandziai déstyti mintis rastu ir
Zodziu, rengti iSvadas ir pasitlymus, tvarkomuosius, organizacinius dokumentus.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

5. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:
5.1. Administravimo ir veiklos organizavimo srityje:



5.1.1. koordinuoja Tarnybos administraciniy funkcijy jgyvendinimag, uztikrindamas jy
nuosekluma ir tarpusavio suderinamuma;

5.1.2. formuoja Tarnybos vidaus administravimo procesy tobulinimo kryptis, teikia
situlymus dél veiklos efektyvumo didinimo;

5.1.83. inicijuoja ir dalyvauja rengiant Tarnybos vidaus teisés aktus, reglamentuojancius
administracines veiklas;

5.1.4. organizuoja, koordinuoja ir kontroliuoja jam pavaldziy struktriniy padaliniy
veikla, uztikrina efektyvy Zzmogiskyjy, materialiniy ir finansiniy iStekliy panaudojima, analizuoja
veiklos rezultatus, teikia metodine pagalbg padaliniy vadovams ir priima sprendimus dél
veiklos tobulinimo.

5.2. Teisés ir dokumenty valdymo srityje:

5.2.1. koordinuoja teisés ir dokumenty valdymo funkcijy vykdymag Tarnyboje,
uztikrindamas atitiktj teisés akty reikalavimames;

5.2.2. uztikrina vieningy dokumenty valdymo principy taikyma Tarnyboje;

5.2.3. organizuoja Tarnybos vidaus teisés akty rengimo, derinimo ir perzitros procesuy
koordinavima;

5.2.4. pagal kompetencijg priima sprendimus ir pasiraS8o dokumentus jam suteikty
jgaliojimy ribose;

5.3. Zmogiskyjy istekliy valdymo srityje:

5.8.1. formuoja Tarnybos zmogiskyjy iStekliy valdymo politikos kryptis ir teikia sillymus
déljy jgyvendinimo;

5.3.2. koordinuoja Zmogiskyjy iStekliy valdymo procesus Tarnybos mastu,
uztikrindamas vieningy principy taikyma bendradarbiaujant su filialais;

5.3.83. inicijuoja priemones, skirtas darbuotojy kompetencijy stiprinimui, organizacinés
kulttros ir darbo aplinkos gerinimui;

5.4. Informaciniy technologijy srityje:

5.4.1. koordinuoja informaciniy technologijy veiklos organizavimg Tarnyboje,
uztikrindamas jy atitiktj Tarnybos poreikiams;

5.4.2. formuoja informaciniy technologijy vystymo kryptis ir teikia sitlymus dél jy
jgyvendinimo;

5.4.3. uztikrina vieningy informaciniy sistemy naudojimo principy taikyma Tarnyboje;

5.5. Vie8yjy pirkimy srityje:

5.5.1. koordinuoja vieSyjy pirkimy planavimg ir vykdymag Tarnyboje, uZztikrindamas
atitiktj teisés akty reikalavimames;

5.5.2. formuoja vieSyjy pirkimy politikos kryptis ir prizitri jy jgyvendinima;

5.5.8. analizuojavieSyjy pirkimy procesus ir teikia sitilymus dél jy efektyvumo didinimo;

5.6. Turto ir infrastrukturos valdymo srityje:

5.6.1. formuoja bendruosius Tarnybos turto ir infrastrukttros valdymo principus;

5.6.2. koordinuoja su turto ir infrastrukturos valdymu susijusiy sprendimy jgyvendinima
Tarnybos mastu, bendradarbiaujant su filialais;

5.6.3. analizuoja Tarnybos turto ir infrastruktturos poreikius bei teikia sialymus dél jy
racionalaus naudojimo;

5.7. Tarnybos filialy veiklos koordinavimo srityje:

5.7.1. koordinuoja administraciniy funkcijy jgyvendinimo principy taikyma Tarnyboje,
bendradarbiaujant su filialais;

5.7.2. priziari vieningy administraciniy veikly organizavimo principy laikymasi
Tarnyboje;

5.7.3. analizuoja filialy administraciniy funkcijy vykdymo praktika ir teikia sialymus dél
ju tobulinimo;



5.7.4. inicijuoja sprendimus, susijusius su administraciniy funkcijy tobulinimu Tarnybos
mastu;

5.8. Bendradarbiavimo ir atstovavimo srityje:

5.8.1. bendradarbiauja su Tarnybos strukturiniais padaliniais ir filialais, siekiant
uztikrinti administraciniy funkcijy jgyvendinimo nuosekluma;

5.8.2. atstovauja Tarnybg savo kompetencijos klausimais valstybés ir savivaldybiy
institucijose bei kitose organizacijose;

5.8.3. teikia siulymus Tarnybos generaliniam direktoriui dél administraciniy veikly
tobulinimo ir sprendimy priémimo;

5.9. 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 deél laisvo tokiy duomeny judéjimo ir kuriuo panaikinama Direktyva 95/46/EB
(Bendrasis duomeny apsaugos reglamentas).



