SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

1. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

1.1. tureéti aukstajj iSsilavinimg;

1.2. turéti 1 mety darbo su dokumenty valdymo sistema patirtj;

1.3. bati susipazinusiam su Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymu, Lietuvos
Respublikos dokumenty ir archyvy jstatymu, kitais teisés aktais, reglamentuojanciais dokumenty rengimg,
tvarkyma, apskaitg ir saugojima;

1.4. mokeéti valdyti, kaupti, sisteminti dokumentus, apibendrinti informacija, rengti iSvadas;

1.5. sklandZiai déstyti mintis rastu ir ZodZiu;

1.6. savarankiskai planuoti, organizuoti savo veiklg;

1.7. mokeéti dirbti kompiuteriu ir naudotis Microsoft Office programiniu paketu.

SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

1. Sias pareigas einantis darbuotojas atlieka sias funkcijas:

1.1. administruoja dokumenty valdymo sistema:

1.1.1. dokumenty valdymo sistemoje registruoja gaunamus dokumentus ir perduoda juos Skyriaus vedéjui,
bei registruoja siun¢iamus dokumentus, perduoda ar iSsiuncia adresatams;

1.1.2. dokumentus su Skyriaus vedéjo rezoliucija jkelia j dokumenty valdymo sistemg ir perduoda
vykdytojams;

1.1.3. naudodamasis dokumenty valdymo sistema, padeda Skyriaus vedéjui kontroliuoti Skyriui pavesty
uzduociy atlikima, pranesa Skyriaus vedéjui apie dokumenty parengima;

1.1.4. uztikrina gauty ir Skyriaus parengty dokumenty apskaitg;

1.2. aptarnauja asmenis atvykusius j Skyriy, priima jy prasymus, skundus, suteikia jiems kitg reikalingg
informacija;

1.3. tvarko Skyriaus dokumentus, rengia dokumenty bylas archyviniam saugojimui teisés akty nustatyta
tvarka;

1.4. teikia pasitlymus Skyriaus vedéjui dél dokumentacijos plano projekto;

1.5. informuoja Skyriaus valstybés tarnautojus ir darbuotojus, dirbancius pagal darbo sutartis, apie
rengiamus susirinkimus, posédzius, pasitarimus, supazindina juos su darbotvarkémis;

1.6. pagal kompetencijg rengia ataskaitas;

1.7. pildo Skyriaus valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, darbo laiko apskaitos
Ziniarastj;

1.8. Skyriaus vedéjo pavedimu rengia Skyriaus valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirbanciy pagal darbo
sutartis, darbo grafikus;

1.9. atlieka kitas su Skyriaus veikla susijusias funkcijas ir Skyriaus vedéjo nenuolatinio pobdZio pavedimus,
reikalingus Skyriaus uzdaviniams pasiekti.



