SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

3. Darbuotojas einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

3.1. turéti ne Zzemesnj kaip aukstasis universitetinis iSsilavinimas su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu ir ne mazesn¢ nei 1 mety vadovo darbo patirtj;

3.2. biiti susipazinusiam ir savo darbe vadovautis:

3.2.1. zinoti Svietimo centro veikla reglamentuojanéius teisés aktus;

3.2.2. iSmanyti dokumenty rengimo ir jforminimo taisykles;

3.3. gebéti planuoti ir organizuoti, priimti sprendimus, biiti pareigingu, tolerantisku, mandagiu,
bendrauti ir bendradarbiauti, dirbti komandoje;

3.4. mokéti valdyti, kaupti, analizuoti, sisteminti, apibendrinti informacijg, formuluoti iSvadas
bei rengti vidaus tvarkomyjy, organizaciniy, informaciniy dokumenty projektus;

3.5. moketi lietuviy kalbg pagal Lietuvos Respublikos valstybinés kalbos jstatymo nustatytus
reikalavimus;

3.6. mokeéti dirbti Microsoft Office programiniu paketu, gebéti naudotis veiklai reikalingomis
kompiuterinémis Lietuvos Respublikos valdzios ir valdymo institucijy duomeny bazémis, informacinémis
sistemomis ir registrais;

3.7. turéti ne Zemesng nei B vairuotojo kategorija;

3.8. iSmanyti jstaigos darbo organizavimg ir valdyma, darbuotojy saugos ir sveikatos, civilinés
saugos, prieSgaisrinés saugos, darbo higienos pagrindinius reikalavimus;

3.9. gebeti vykdyti kitas pareigybés apraSyme ir direktoriaus jsakymuose numatytas funkcijas.

SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Siekdamas, kad bty uztikrintas Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty reikalavimy
vykdymas, direktoriaus pavaduotojas atlieka Sias funkcijas:

4.1. Koordinuoja ir kontroliuoja pavaldziy grupiy ir darbuotojy darbg;

4.2. Dalyvauja rengiant vidaus tvarkos aprasus, taisykles, nuostatus, pareigybés apraSymus ir
kitus, reglamentuojancius Centro veiklos valdyma, Centro direktoriui pavedus, kompetencijos ribose juos
rengia. Dalyvauja vertinant, kaip Sie dokumentai vykdomi, juos tobulinant.

4.3. Konsultuoja priskirtos srities klausimais.

4.4. Pagal kompetencijg nagrin€ja gaunamus rastus, praSymus, skundus, rengia atsakymus.

4.5. Rengia dokumentus, organizuoja ir dalyvauja vykdant darbuotojy konkursines atrankas
valstybés tarnybos valdymo informacingje sistemoje;

4.6. Rengia veiklos, personalo, atostogy ir komandiruo¢iy jsakymy projektus;

4.7. Rengia kasmetiniy atostogy grafiko projekta ir kontroliuoja atostogy likucius.

4.8. Pildo Centro darbuotojy darbo laiko apskaitos Ziniarascius.

4.9. Rengia socialinio draudimo pranesimus apie darbuotojy priémimg ir teikia SODRAL.

4.10. Organizuoja Centro turto panaudos, patalpy, transporto priemoniy nuomos sutaréiy
sudaryma ir vykdo jy prieziara ir Siauliy apskaitos centrui teikia reikalinga informacija saskaitoms uz
paslaugas iSrasyti.

4.11. Registruoja, tikrina transporto priemoniy kelionés lapy atitikt] spidometry parodymams,
kuro sunaudojimui ir ménesines ataskaitas teikia Siauliy apskaitos centrui.

4.12. Dalyvauja viesyjy pirkimy komisijy darbe.

4.13. Vertina pavaldziy grupiy vadovy veikla, teikia Centro direktoriui pasitlymus dél jy
skatinimo arba nuobaudy skyrimo, kvalifikacijos kélimo ir profesiniy jgidziy tobulinimo; 4.14. Teikia
pasitlymus Centro strateginiam plano, metinés veiklos programos, projektams.

4.15. Vykdo kitus su Centro funkcijomis susijusius Centro direktoriaus pavedimus;

4.16. Pavaduoja Centro direktoriy jam nesant.




