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 iSsilavinimg arba jam prilyginta;

1.2. turéti 1 mety darbo patirtj dokumenty valdymo srityje;

1.3. buti susipazines su Lietuvos Respublikos teisés aktais, reglamentuojandiais vie$gjj administravima, turto
apskaitg, vieSuosius pirkimus;

1.4. mokeéti 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, tvarkyma ir apskaita;

1.6. savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo veiklg;

1.7. mokeéti kaupti, sisteminti, analizuoti ir apibendrinti informacija, rengti iSvadas bei teikti pasitlymus.

SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

1. Sias pareigas einantis darbuotojas atlieka $ias funkcijas

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

1.2. rengia ir nuolat atnaujina Valstybés vaiko teisiy apsaugos ir jvaikinimo tarnybos prie Socialinés apsaugos
ir darbo ministerijos (toliau — Tarnyba) valstybés tarnautojams ir darbuotojams, dirbantiems pagal darbo
sutartis, (toliau — darbuotojai) iSduoty mobiliyjy telefony sarasa;

1.3. vykdo antspaudy ir spaudy apskaitg, rengia antspaudy ir spaudy naikinimo aktus ir teikia juos
Antspaudy ir spaudy naikinimo komisijai svarstyti, prireikus uzsako antspaudus ir spaudus naujiems
darbuotojams;

1.4. koordinuoja veikla, susijusig su darbuotojy saugos ir sveikatos funkcijy vykdymu Tarnyboje, rengia,
vertina teisés aktus susijusius su darbuotojy sauga ir sveikata, teikia sitilymus dél jy tinkamo jgyvendinimo,
keitimo;

1.5. rengia Nelaimingy atsitikimy darbe ir (ar) nelaimingy atsitikimy pakeliui j darbg (i$ darbo) akty
projektus;

1.6. vykdo atitinkamy duomeny pateikima, derinimg valstybés turto informacinéje paiesky sistemoje;

1.7. koordinuoja periodinj darbuotojy sveikatos patikrinima;

1.8. teisés akty nustatyta tvarka formuoja Skyriaus dokumenty bylas, rengia jas archyviniam saugojimui ar
naikinimui;

1.9. pagal kompetencijg dalyvauja komisijy, darbo grupiy veikloje;

1.10. atlieka kitas su Skyriaus veikla susijusias funkcijas ir Skyriaus vedéjo nenuolatinio pobiidzio pavedimus.



