SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

1.1. turéti aukstajj universitetinj (bakalauro kvalifikacinis laipsnis) iSsilavinimg arba jam lygiaverte
aukstojo mokslo kvalifikacija;

1.2. turéti 2 mety patirties turto valdymo ir prieziros srityje ir 1 mety vadovaujamos darbo patirties;
1.3. biti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos teisés aktais, reglamentuojanciais vieSuosius
pirkimus, turto prieziurg ir valdyma;

1.4. mokeéti dirbti su Microsoft Office programiniu paketu;

1.5. sklandziai déstyti mintis ZodZiu ir rastu, Zinoti teisés aktus, reglamentuojancius dokumenty
rengimg, mokéti kaupti, sisteminti, analizuoti ir apibendrinti informacijg, rengti iSvadas bei teikti
pasitulymus;

1.6. savarankiskai planuoti ir organizuoti savo ir pavaldziy asmeny veiklg;

1.7. turéti galiojantj vairuotojo pazyméjimg, suteikiantj teise vairuoti B kategorijos transporto
priemones, ir 2 m. vairavimo patirtj.

SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

1. Sias pareigas einantis darbuotojas atlieka $ias funkcijas:

1.1. apdoroja su turto, tarnybiniy automobiliy valdymu ir prieZidra, kanceliariniy ir kity priemoniy
apripinimu susijusig informacijg arba koordinuoja Sios informacijos apdorojimg;

1.2. koordinuoja Tarnybos nekilnojamojo turto valdyma ir priezitra;

1.3. koordinuoja Tarnybos patalpose esanciy baldy, inventoriaus remonto ir profilaktiniy darby
atlikimg;

1.4. koordinuoja darbuotojy apripinima kanceliarinémis ir kitomis priemonémis;

1.5. uztikrina eksploataciniy medziagy ir ilgalaikio ir trumpalaikio turto atsargas, planuoja jy poreikj,
teikia Skyriaus vedéjui pasiulymus dél ilgalaikio ir trumpalaikio turto, eksploataciniy medziagy
nurasymo;

1.6. koordinuoja tarnybiniy automobiliy valdymga ir prieziirg;

1.7. vykdo prekiy, paslaugy, darby viesSiesiems pirkimams poreikiy analize, rinkos tyrimus, rengia
techniniy specifikacijy projektus arba koordinuoja poreikiy analizés, rinkos tyrimy, techniniy
specifikacijy projekty rengima;

1.8. rengia ir teikia pasitlymus su turto, tarnybiniy automobiliy valdymu ir priezitra, kanceliariniy ir
kity priemoniy aprapinimu susijusiais klausimais Skyriaus vedéjui;

1.9. vykdo mazZos vertés vieSuosius pirkimus ir pagal kompetencija dalyvauja vieSojo pirkimo
komisijos veikloje;

1.10. vykdo priskirtos srities sutarciy priezilirg, esant poreikiui inicijuoja sutar¢iy pratesimus ir
pakeitimus, koordinuoja pavaldziy asmeny paraisky pagrindu sudaryty sutarciy priezilrg;

1.11. rengia teisés akty, sutarciy projektus ir kitus dokumentus susijusius su turto, tarnybiniy
automobiliy priezidra ir valdymu, kanceliariniy ir kity priemoniy aprapinimu, arba prireikus
koordinuoja Siy teisés akty projekty ir kity dokumenty rengima;

1.12. nagrinéja prasymus ir kitus dokumentus sudétingais klausimais dél turto, tarnybiniy
automobiliy valdymu ir priezilra, apripinimu kanceliarinémis ir kitomis priemonémis arba prireikus
koordinuoja prasymy ir kity dokumenty sudétingais klausimais nagrinéjima, rengia sprendimus ir
atsakymus ar prireikus koordinuoja sprendimy ir atsakymy rengimg;

1.13. valdo priskirtus Zmogiskuosius isteklius;



1.14. organizuoja direktoriaus, direktoriaus pavaduotojo, vyriausiyjy pataréjy ir kity darbuotojy
nuvezima, prireikus veza pats;

1.15. Skyriaus vyriausiojo specialisto, kuruojancio Tarnybos buveine, Vilniaus miesto, Vilniaus
apskrities vaiko teisiy apsaugos skyrius, komandiruotés, laikinojo nedarbingumo, atostogy metu ar
kai dél kity priezasciy jis laikinai negali eiti pareigy, pavaduoja Skyriaus vyriausigjj specialistg;

1.18. atlieka kitas su Skyriaus veikla susijusias funkcijas ir Skyriaus vedéjo nenuolatinio pobudzio
pavedimus.



