SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

1.1. turéti aukstajj universitetinj bakalauro kvalifikacinio laipsnio iSsilavinimg arba jam prilygintg, arba
aukstajj koleginj profesinio bakalauro kvalifikacinio laipsnio iSsilavinima arba jam prilyginta;

1.2. turéti 1 mety darbo patirtj dokumenty valdymo srityje;

1.3. bati susipazines su Lietuvos Respublikos teisés aktais, reglamentuojanciais viesgjj
administravima, turto apskaitg, vieSuosius pirkimus;

1.4. mokéti dirbti Microsoft Office programiniu paketu, Zinoti taikomyjy kompiuteriniy programy
pagrindus;

1.5. sklandZiai déstyti mintis ZodZiu ir rastu, iSmanyti teisés aktus, reglamentuojancius dokumenty ir
teisés akty rengimg, tvarkymga ir apskaitg;

1.6. savarankiskai planuoti ir organizuoti savo veiklg;

1.7. mokéti kaupti, sisteminti, analizuoti ir apibendrinti informacijg, rengti iSvadas bei teikti
pasiulymus.

SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIOS

1. Sias pareigas einantis darbuotojas atlieka $ias funkcijas

1.1. rengia Skyriaus rasty ir teisés akty, reglamentuojanciy Skyriaus veiklg, projektus;

1.2. inicijuoja ir organizuoja Valstybés vaiko teisiy apsaugos ir jvaikinimo tarnybos prie Socialinés
apsaugos ir darbo ministerijos (toliau — Tarnyba) darbuotojy apripinimg mobiliojo rysio paslaugomis,
administruoja sutartj ir bendradarbiauja su paslaugy teikéju, uztikrindamas nepertraukiamg ir kokybiska
paslaugy teikima;

1.3. administruoja telefoniniy pokalbiy jrasy sistemg, uztikrina jos sklandy veikima, bendradarbiauja
su paslaugos teikéju;

1.4. nuolat atnaujina darbuotojy kontaktine informacijg intranete (registruoja naujus darbuotojus,
Salina atleisty darbuotojy duomenis, atlieka pakeitimus dél darbuotojy perkélimo, pavardeés keitimo ir kity
duomeny pasikeitimy ir kt.);

1.5. atsiima valstybés tarnautojy paiyméjimus Migracijos departamente bei darbuotojy
pazymeéjimus ir pristato juos j Tarnybg;

1.6. pasirasytinai iSduoda administracijos, Vilniaus miesto ir Vilniaus apskrities (Vilniaus mieste)
darbuotojams praéjimo korteles, organizuoja jy blokavima;

1.7. organizuoja ir koordinuoja Vilniecio korteliy iSdavimg, keitimg, papildymg ir apskaita;

1.8. dalyvauja sudarant nuolat saugomy ir ilgai saugomy byly apyrasus, jy tesinius;

1.9. priima j Tarnybos archyva teritoriniy padaliniy perduotas uzbaigtas nuolat ir ilgai saugomas
bylas, tikrina jy suformavimo atitiktj nustatytiems reikalavimams;

1.10. dalyvauja sudarant Tarnybos dokumentacijos plang, byly apskaitos ir kitus dokumentus;

1.11. organizuoja dokumenty, kuriy saugojimo terminai pasibaige, naikinimg;

1.12. teisés akty nustyta tvarka formuoja Skyriaus dokumenty bylas, rengia jas archyviam saugojimui
ar naikiimui;

1.13. pagal kompetencijg dalyvauja komisijy, darbo grupiy veikloje;

1.14. atlieka kitas su Skyriaus veikla susijusias funkcijas ir Skyriaus vedéjo nenuolatinio pobidzio
pavedimus.



