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11 SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

4.1. bati jgijes:

4.1.1. aukstajj universitetinj arba jam prilyginama iSsilavinima;

4.1.2. ne mazesne nei 2 mety vadovaujamo darbo patirtj dokumenty valdymo arba
teisés, arba vieSyjy pirkimy, arba zmogiskyjy iStekliy srityje.

4.2. Moketi:

4.2.1. valstybine kalbg, sklandziai déstant mintis rastu ir Zodziu;

4.2.2. rengti ir tvarkyti dokumentus vadovaujantis dokumenty rengimo, tvarkymo ir
apskaitos taisykliy reikalavimus, rengti teisés akty projektus vadovaujantis jy rengimo
taisyklémis;

4.2.3. dirbti »Microsoft Office“ arba identiSku programiniu paketu, naudotis
informacinémis paieSkos ir dokumenty valdymo sistemomis, personalo apskaitos
programomis;

4.2.4. naudotis kompiuterio teksto redaktoriaus, elektroniniy lenteliy redaktoriaus,
elektroninio pasto programomis, informacinémis sistemomis ir registrais;

4.2.5. kaupti, valdyti, sisteminti, apibendrinti informacija, teikti iSvadas.

4.3. Gebéti:

4.3.1. dirbti komandoje;

4.3.2. planuoti ir organizuoti skyriaus veikla;

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

4.4. Zinoti:

4.4.1. jstaigos politika ir strategija;

4.4.2. jstaigos strukturg, valdymo struktura;

4.4.3. jstaigos veiklos sritis;

4.4.4. darbo organizavimo tvarka;

4.4.5. zmogisSkuyjy iStekliy, dokumenty valdymo teisés aktus, metodine medziaga;

4.4.6. rasStvedybos taisykles ir kalbos kultliros normas;

4.4.7. tarnybinio etiketo 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, 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 Sias funkcijas:

5.1. planuoja ir organizuoja skyriaus darbag;

5.2. atsako uz skyriui pavesty uzdaviniy ir funkcijy vykdyma;

5.3. paskirsto skyriaus darbuotojams darbus ir juos kontroliuoja;

5.4. kartu su kitais strukturiniais padaliniais atlieka strukttriniy padaliniy funkcijy ir
pareigybiy analize, teikia direktoriui siilymus dél darbo organizavimo tobulinimo;

5.5. organizuoja darbuotojy priemimo | pareigas ir atleidimo i§ jy jforminima,
dokumentacijos, darbo sutarciy sudaryma;

5.6. rengia informacijg bei ataskaitas zmogiskyjy iStekliy ir dokumenty valdymo
klausimais ir teikia jg teisés akty nustatyta tvarka kitoms institucijoms bei filialo direktoriui;

5.7. pagal kompetencijg dalyvauja rengiant jstaigos vidaus tvarkag ir struktdriniy
padaliniy veiklg reguliuojanciy dokumenty projektus;

5.8. rengia dokumenty projektus Zmogiskyjy iStekliy ir dokumenty valdymo klausimais;

5.9. kontroliuoja pareigybiy ir etaty apskaita;

5.10. paskirsto, organizuoja, kontroliuoja bei jvertina pavaldziy darbuotojy darba;

5.11. konsultuoja, analizuoja ir teikia metodinius nurodymus struktdriniy padaliniy
vadovams skyriaus kompetencijos klausimais;

5.12. tvirtina dokumenty kopijas;

5.13. rengia filialo direktoriaus (esant poreikiui — Tarnybos generalinio direktoriaus)
jsakymuy projektus, juos derina ir teikia pasirasyti;

5.14. organizuoja konkursus (pretendenty atrankg) j konkursines pareigas, organizuoja
darbuotojy priémima j pareigas ir atleidima is jy;

5.15. dalyvauja Tarnybos ir filialo veikloje bei pasitarimuose zmogiskyjy istekliy,
dokumenty valdymo ir bendryjy reikaly klausimais;

5.16. pagal kompetencija kartu su kitais atsakingais asmenimis dalyvauja sprendziant
darbuotojy darbo salygy gerinimo klausimus, kontroliuoja vidaus darbo tvarkos taisykliy
laikymasi, teikia situlymus dél darbo drausmeés gerinimo;

5.17. bendrauja su darbuotojais, domisi jy problemomis, padeda iSspresti ar iSvengti
vidiniy konflikty, gauti reikiamag informacija juos dominanciais klausimais;

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

5.19. dalyvauja Tarnybos ir filialo organizuojamuose susirinkimuose;

5.20. pagal kompetencijg dalyvauja darbo grupiy ir komisijy darbe;

5.21. vykdo teisétus vadovybés pavedimus Sios pareigybés kompetencijos ribose;

5.22. 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 judeéjimo ir kuriuo panaikinama Direktyva 95/46/EB
(Bendrasis duomeny apsaugos reglamentas).



