SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

1.1. turéti aukstajj universitetinj teisés (bakalauro kvalifikacinis laipsnis) krypties ar jam lygiaverte
aukstojo mokslo kvalifikacijg;

1.2. gerai iSmanyti Lietuvos Respublikos teisés aktus reglamentuojancius vaiko teisiy apsaugos sritj,
Lietuvos Respublikos vieSojo administravimo jstatymg, administraciniy sprendimy priémimo procediras bei
kitus valstybés tarnybg, viesgjj administravima reglamentuojancius teisés aktus;

1.3. iSmanyti administracinio ir civilinio proceso teisinius pagrindus, mokéti rengti procesinius
dokumentus ir atstovauti jstaigai teismuose bei iSankstinio gin¢y nagrinéjimo ne teismo tvarka institucijose;

1.4. savarankiskai planuoti, organizuoti savo veiklg, sklandziai déstyti mintis rastu ir Zzodziu, mokéti
kaupti, valdyti, sisteminti, apibendrinti informacijg bei rengti iSvadas, Zinoti teisés aktus, reglamentuojancius
teisés akty ir dokumenty rengima;

1.5. gebéti analizuoti sudétingas teisines ir administracines situacijas, argumentuotai pagrjsti
sitlomus sprendimus, efektyviai valdyti kontrolés ir prieZitros procesus ir uztikrinti tinkamga informacijos
valdyma;

1.6. mokeéti dirbti Microsoft Office paketo programomis.

SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIOS

1. Sias pareigas einantis darbuotojas atlieka $ias funkcijas:

1.1. apdoroja su administraciniy sprendimy priémimu susijusig informacija arba prireikus
koordinuoja su administraciniy sprendimy priémimu susijusios informacijos apdorojima;

1.2. nagrinéja prasymus ir skundus dél administraciniy sprendimy priémimo veikly vykdymo, rengia
administracinius sprendimus ir atsakymus;

1.3. organizuoja administraciniy sprendimy priémimo procesgy;

1.4. rengia ir teikia informacijg su administraciniy sprendimy priémimu susijusiais klausimais arba
prireikus koordinuoja informacijos su administraciniy sprendimy priémimu susijusiais klausimais rengimg ir
teikimg;

1.5. rengia ir teikia pasidlymus su administraciniy sprendimy priémimu susijusiais klausimais;

1.6. priima ir aptarnauja asmenis arba prireikus koordinuoja asmeny priémimg ir aptarnavimg, jei tai
susije su administracinio sprendimo priémimo vykdymu;

1.7. prireikus atstovauja jstaigai nacionaliniuose teismuose ir gincy sprendimo institucijose, rengia
procesinius dokumentus;

1.8. padeda uztikrinti Tarnybos darbuotojy veiklos teisétumg;

1.9. vykdo kitus nenuolatinio pobidzZio su struktdrinio padalinio veikla susijusius pavedimus.



