SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

1.1. turéti aukstajj universitetinj issilavinima;

1.2. turéti 1 mety darbo patirtj personalo valdymo srityje;

1.3. gerai iSmanyti Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymg, Lietuvos Respublikos darbo
kodeksg, Lietuvos Respublikos vieSojo administravimo jstatymag ir kitus teisés aktus,
reglamentuojancius valstybés tarnybg, darbo santykius ir vie$gjj administravima,

1.4. savarankiskai planuoti, organizuoti savo veiklg, sklandzZiai déstyti mintis rastu ir Zodziu, mokeéti
kaupti, valdyti, sisteminti, apibendrinti informacijg bei rengti iSvadas, Zinoti teisés aktus,
reglamentuojancius teisés akty ir dokumenty rengimg, saugojimg;

1.5. mokeéti dirbti Microsoft Office programiniu paketu, interneto narsyklémis, Zinoti taikomyjy
kompiuteriniy programy pagrindus.

SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

1. Sias pareigas einantis darbuotojas atlieka $ias funkcijas:

1.1. rengia jsakymy dél atostogy suteikimo, dél apmokéjimo uz virSvalandzius, dél pavadavimo, dél
Tarnybos personalo priemimo j pareigas, perkélimo j kitas pareigas, atleidimo i$ pareigy ir kitais
personalo administravimo klausimais projektus;

1.2. suveda duomenis j darbo laiko apskaitos Ziniarascius;

1.3. skaiciuoja valstybés tarnautojy tarnybos Lietuvos valstybei staZg ir darbuotojy, dirbanciy pagal
darbo sutartj, profesine darbo patirtj, rengia jsakymy dél tarnybos Lietuvos valstybei stazo ir
profesinés darbo patirties patvirtinimo projektus;

1.4. rengia darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, darbo sutarciy, darbo sutarciy pakeitimo ir
nutraukimo projektus, tvarko jy apskaitg;

1.5. formuoja valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis asmens bylas;

1.6. teikia ir tvarko duomenis Valstybés tarnautojy registre, Valstybés tarnybos valdymo
informacinéje sistemoje, Tarnybos personalo apskaitos informacinéje sistemoje;

1.7. rengia ir nustatyta tvarka teikia praneSimus valstybinio socialinio draudimo fondo
administravimo jstaigai;

1.8. pagal kompetencija teikia konsultacijas Tarnybos valstybés tarnautojams ir darbuotojams,
dirbantiems pagal darbo sutartis;

1.9. Skyriaus vedéjo pavedimu nagrinéja fiziniy ir juridiniy asmeny praneSimus, praSymus, rengia
atsakymy j juos projektus, rengia pazymy ir kity dokumenty Tarnybos personalui projektus, pagal
kompetencijg tvirtina dokumenty nuorasus ir kopijas;

1.10. organizuoja ir koordinuoja Tarnybos personalo adaptavimo ir integravimo procesy
jgyvendinima, kai nuolat Sig funkcijg atliekantis darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj, yra laikinai
nedarbingas, atostogauja ar dél kity priezasciy negali atlikti funkcijos;

1.11. kai nuolat Sig funkcija atliekantis darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj, yra laikinai
nedarbingas, atostogauja ar dél kity priezasCiy negali atlikti funkcijos, organizuoja valstybés
tarnautojy pazyméjimy iSdavima ir darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, darbo pazyméjimy
gamybg ir iSdavimg;

1.12. teisés akty nustatyta tvarka tvarko ir saugo Skyriaus dokumentus, tvarko Tarnybos
dokumentacijos plane Skyriui priskirtus registrus, uztikrina byly, Skyriui pavesty sudaryti pagal
Tarnybos dokumentacijos plang, sudarymag ir jy rengimg archyviniam saugojimui ar naikinimui;



1.13. atlieka kitas su Skyriaus veikla susijusias funkcijas ir Skyriaus vedéjo nenuolatinio pobudzio
pavedimus, reikalingus Skyriaus tikslams pasiekti.



