SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

turéti ne zemesnj kaip aukstesnjjj iSsilavinima,;

iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus
reglamentuojancius biudZetiniy jstaigy veikla, vietos savivalda, dokumenty rengima, tvarkyma
ir apskaita;

biti susipazinusiam su kompiuterings ir kitos biuro technikos, rySiy priemoniy naudojimo
taisyklémis;

gebéti planuoti ir organizuoti veikla, bendrauti ir bendradarbiauti;

mokeéti lietuviy kalbg pagal Lietuvos Respublikos valstybinés kalbos jstatymo nustatytus
reikalavimus;

mokeéti dirbti MS Office ir kitomis biuro programomis;

iSmanyti jstaigos darbo organizavimg ir valdyma, darbuotojy saugos ir sveikatos, civilinés
saugos, priesgaisrinés saugos, darbo higienos pagrindinius reikalavimus.

SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

registruoja gaunamus ir siun¢iamus dokumentus ir paskirsto pagal rezoliucijas vykdytojams;
organizuoja lankytojy priémimg pas Centro direktoriy, direktoriaus pavaduotojg, perduoda
reikalingg informacija kitiems Centro darbuotojams;

priima ir perduoda telefonogramas bei kitg informacijg Centro veiklos klausimais;
vadovaudamasis Dokumenty rengimo ir jforminimo taisyklémis, tvarko Centro rastvedyba;
rengia dokumentacijos plang ir teikia jj direktoriui tvirtinti;

organizuoja pasitarimus pas Centro direktoriy, esant poreikiui, juos protokoluoja;
vadovaudamasis darbo kodekso nuostatomis rengia darbo sutartis naujai priimamiems ar
atleidziamiems darbuotojams, tvarko darbo sutarCiy pakeitimus, informuoja Sodra, rengia
darbuotojy atostogy grafikus;

tvarko elektroninés renginiy registracijos sistemos Semiplius.Ilt duomenis, konsultuoja Centro
klientus dél prisiregistravimo sistemoje;

pagal pateiktus Ziniaras¢ius spausdina kvalifikacijos tobulinimo renginiy dalyviy pazyméjimus,
rengia autorines, paslaugy teikimo, kvalifikacijos tobulinimo sutartis;

vykdo kitus su pareigybés funkcijomis susijusius Centro direktoriaus ir direktoriaus
pavaduotojo nenuolatinio pobiidzio pavedimus.



