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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 auks$tajj universitetinj iSsilavinima;

4.1.2. ne mazesne nei 2 mety vadovaujamo darbo patirtj transporto arba dkio, arba
informaciniy technologijy srityje.

4.2. Mokéti:

4.2.1. kaupti, valdyti, sisteminti, apibendrinti informacija;

4.2.2. naudotis kompiuteriu bei darbui reikalingomis kompiuterinémis programomis;

4.2.3. dirbti sudokumenty valdymo sistema savo kompetencijos ribose;

4.2.4. orientuotis ir veikti ekstremaliy situacijy salygomis;

4.2.5. valdyti emocijas;

4.2.6. pildyti finansinius dokumentus.

4.3. Gebéti:

4.3.1. dirbti komandoje;

4.3.2. planuoti ir organizuoti skyriaus veikla;

4.3.3. dirbti esant stresinéms situacijoms ir tinkamai jas valdyti;

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

4.3.5. 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. transporto priemoniy draudimo tikslus, rasis ir rizikos grupes;

4.4.6. skyriuje esanciy prietaisy ir jrenginiy sandarg, jy veikimo principus bei
naudojimo tvarka.

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, moketi sklandziai destyti mintis rastu ir
Zodziu, rengti iSvadas ir pasitlymus, tvarkomuosius, organizacinius dokumentus.

Il SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS



5. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo Sias funkcijas:

5.1. organizuoja ir koordinuoja skyriaus darbag, efektyviai planuoja darby eiliSkuma,
paskirsto darbuotojams pavedimus, nurodant jvykdymo terminus, kontroliuoja pavedimy
vykdyma, atsako uz skyriui pavesty uzdaviniy ir funkcijy vykdyma;

5.2. organizuoja prekiy, paslaugy ir darby vieSyjy pirkimy planavima, preliminarias
metinio prekiy, paslaugy ir darby plano parengima, pagal kompetencijg inicijuoja skyriaus
vieSuosius pirkimus, rengia technines specifikacijas;

5.3. koordinuoja:

5.3.1. filialo zinioje esanciy patalpy ir materialiniy vertybiy priezitros, saugumo
uztikrinimo ir remonto darbus;

5.3.2. suplanuotus vykdomus statybos darbus;

5.3.3. sutarciy vykdymo kontrole savo kompetencijos ribose;

5.3.4. nereikalingo, bet tinkamo naudoti ilgalaikio ir trumpalaikio materialinio turto
aukciony procedury tinkama vykdyma;

5.3.5. tarnybinio transporto tinkama eksploatacijg, priezilra;

5.4. uztikrina filialo direktoriaus jsakymuy ir nurodymuy vykdyma skyriuje;

5.5. rlpinasi skyriaus darbuotojy darbo pareigy tinkamu vykdymu;

5.6. seka skyriaus atlikty pirkimy sutarciy galiojimo terminus. Sutikrina perkamuy prekiy
kainas su nurodytomis pirkimo sutartyje;

5.7. kontroliuoja:

5.7.1. transporto priemoniy ridos, kuro sanaudy, Svaros tikrinima;

5.7.2. Silumos, vandens, komunaliniy paslaugy teikimo vykdyma;

5.7.3. patalpy ir joms priklausanciy teritorijy Svara ir tvarka;

5.7.4. avariniy situacijy likvidavima;

5.8. sudaro skyriaus darbuotojy darbo grafikus;

5.9. tikrina transporto priemones vairuojanciy ir kity darbuotojy neblaivuma (girtuma)
ar apsvaigima nuo psichika veikianciy medziagy;

5.10. informuoja uz vieSyjy pirkimy planavimag atsakingg darbuotojg apie prekiy,
paslaugy ir darby pirkimy poreikj kitiems metams, o taip pat nedelsiant, atsiradus papildomo
pirkimo butinumui;

5.11. rengia, siulo ir derina skyriaus nuostaty ir darbuotojy pareigybiy aprasymuy
pakeitimus;

5.12. prizitri inventoriaus tiekima, atnaujinima, savalaikj jy remonta ir nuraSyma;

5.13. dalyvauja filialo direktoriaus sudaromose komisijose ir darbo grupése;

5.14. informuoja filialo direktoriy apie tkinés veiklos trikumus, sitlo priemones juos
Salinti;

5.15. pagal kompetencija vykdo kitas vienkartinio pobudzio vadovybés pavedimus
siekiant Tarnybos strateginiy tiksly jgyvendinimo

5.16. 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).



