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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 kvalifikacijg, jgyta baigus universitetines studijas ir jgijus
bakalauro kvalifikacinj laipsnj, arba jai lygiaverte aukstojo mokslo kvalifikacija;

4.1.2. ne mazesnj kaip 2 (dvejy) mety darbo vadovaujamo darbo patirtj.

4.2. Moketi:

4.2.1. sklandziai déstyti mintis Zodziu ir rastu;

4.2.2. dirbti ,,Microsoft365“ arba lygiaver€iu programiniu paketu.

4.3. Gebeéti:

4.3.1. savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo veikla, gebéti savarankiSkai rinktis
darbo metodus, greitai priimti sprendimus, ieSkoti, analizuoti, sisteminti, apibendrinti
informacija;

4.3.2. deleguoti bei paskirstyti darbus skyriaus darbuotojams;

4.3.3. formuoti komanda, ja motyvuoti, mokyti ir puoseléti;

4.3.4. dirbti komandoje;

4.3.5. organizuoti, koordinuoti ir vesti seminarus ir kitus mokymo renginius, skaityti
praneSimus.

4.4. Zinoti:

4.4.1. profesinés etikos principus;

4.4.2. ES teisés aktus, Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimus ir kitus teiseés aktus, reglamentuojancéius Karstosios linijos 1808 veikla,
vie§gjj administravima, gebéti juos taikyti.

4.5. Turéti bazine kompiuterio rastingumo kvalifikacijg, vadovaujantis Visuotinio
kompiuterinio rastingumo standartu, patvirtintu Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo
ministro 2004m.gruodzio 14d. jsakymu Nr. ISAK-2016 dokumenty ir teisés akty rengimo
taisykles ir gebéti jas taikyti;

4.6. ISmanyti dokumenty rengimo taisykles, mokéti 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. planuoja ir organizuoja Karstosios linijos 1808 darba;
5.2. uztikrina Karstosios linijos 1808 uzdaviniy bei funkcijy jgyvendinima ir kontrole;



5.3. organizuoja KarsStosios linijos 1808 veiklos apibendrinimg, ataskaity rengima,
siulymy dél Karstosios linijos 1808 veiklos tobulinimo teikima;

5.4. organizuoja KarsStosios linijos 1808 darbuotojy mokymus ir mokymams skirtos
medZziagos rengima;

5.5. uztikrina konsultacijy Karstosios linijos 1808 darbuotojams ir klientams KarStosios
linijos 1808 kuruojamais klausimais teikima;

5.6. bendradarbiauja su valstybés, savivaldybiy, teisésaugos ir kontrolés institucijomis,
uzsienio valstybiy institucijomis bei tarptautinémis organizacijomis Karstosios linijos 1808
klausimais;

5.7. organizuoja kity institucijy parengty teisés akty projekty vertinima, pastaby ir
pasitlymuy ar iSvady teikima susijusj su Karstajg linija 1808;

5.8. organizuoja atsakymy rengimag valstybés ir savivaldybiy institucijy ir jstaigy,
asmeny pareiSkimus, praSymus ir atsakymus j skundus susijusius su Karstaja linija 1808;

5.9. organizuoja, koordinuoja ir atstovauja GMPT ir Karstajg linijg 1808 valstybes ir
savivaldybiy institucijose, jstaigose, jmonése, ES institucijose bei tarptautinése organizacijose
Karstosios linijos 1808 klausimais;

5.10. organizuoja dazniausiai konsultacijy metu pateikiamy klausimy ir kitos
informacijos apibendrinima Karstosios linijos 1808 klausimais;

5.11. bendradarbiauja su kitais GMPT padaliniais, keisdamasis su jais reikiama
informacija ir dokumentais, butinais Tarnybos padaliniy funkcijoms atlikti;

5.12. organizuoja Karstosios linijos 1808 vidaus teisés projekty rengima ar dalyvavima
juos rengiant ir pasitlymy GMPT vidaus veikla reglamentuojanciy teisés akty tobulinimo
teikima Karstosios linijos 1808 klausimais;

5.13. GMPT ir (ar) KarStosios linijos 1808 kompetencijos ribose organizuoja ir rengia
sutarciy projektus bei uztikrina GMPT sudaryty sutarciy vykdymo kontroleg;

5.14. dalyvauja rengiant GMPT veiklos planavimo dokumentus bei teikia pasitalymus dél
9,

5.15. organizuoja Karstosios linijos 1808 pagal dokumentacijos plang priskirty byly
sudaryma ir perdavima tolimesniam saugojimui;

5.16. dalyvauja tvarkant Karstajai linijai 1808 priskirtos GMPT interneto svetainés dalj;

5.17. vertina KarStosios linijos 1808 darbuotojy darbine veikla, teikia GMPT pasiulymus
dél KarStosios linijos 1808 vykdomos veiklos tobulinimo, darbuotojy dirbanciy pagal darbo
sutartis skatinimo, paSalpy, tarnybiniy nuobaudy jiems skyrimo, jy kvalifikacijos kélimo ir
profesiniy jgudziy tobulinimo;

5.18. padeda organizuoti priEmimo | pareigas atrankas, pagal poreikj dalyvauja jy
atrankoje;

5.19. iSmano ir moka naudotis Ekstremaliy situacijy valdymo informacine sistema
(toliau — ESVIS);

5.20. iSmano ir moka naudotis Tarnybos naudojama dokumenty valdymo sistema;

5.21. baiges darbg su ESVIS ar pasitraukiant i$ darbo vietos imasi priemoniy, kad su
elektronine informacija negaléty susipazinti paSaliniai asmenys: atsijungia nuo ESVIS;

5.22. uztikrina konfidencialios informacijos apsaugg, laikosi duomeny apsaugos
reikalavimuy;

5.23. vykdo saugios darbo vietos prevencijg ir uztikrina Svaraus stalo principo laikymasi
darbo vietoje;

5.24. tvarko asmens duomenis vadovaudamasis 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) ir Lietuvos Respublikos asmens duomeny
teisinés apsaugos jstatymu.



