PAREIGU APRASYMAS

SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

Sias pareigas einantis darbuotojas, turi atitikti Siuos reikalavimus:

turéti aukstajj universitetinj socialiniy, technologijos arba biomedicinos moksly srities
iSsilavinima;

turéti ne mazesne kaip 1 mety darbo patirtj biuro administravimo ir/ar vieSyjy rysiy srityje;
iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus ir
kitus teisés aktus, reglamentuojanius visuomenés sveikatos priezitirg, ViSUOMenés
informavima, raStvedyba, dokumenty tvarkyma ir saugojima;

sklandziai reik$ti mintis rastu ir zodziu, teikti iSvadas, iSmanyti ir taikyti teisés akty ir kity
dokumenty rengimo taisykles;

mokéti naudotis  Siuolaikinémis rySio priemonémis ir technologijomis, dirbti
kompiuterinémis programomis (MS Word, MS Outlook, interneto nar§yklémis);

iISmanyti profesinés etikos ir tarnybinio protokolo reikalavimus;

mokéti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo darbg.

SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

Ooperatyviai atsako ] telefoninius skambucius, priima ir perduoda informacija Biuro
direktoriui, kitiems Biuro darbuotojams telefonu, faksu, elektroniniu pastu ar kitomis rysio
priemonémis;

vykdo Biuro dokumenty valdymo organizavimg ir teikia siiilymus dél dokumenty valdymo
gerinimo;

rengia Biuro vidaus teisés akty ir Biuro rasty projektus;

teikia informacija Biuro darbuotojams apie naujus vidaus teisés aktus ir jy pakeitimus;
pasikeitus teisés aktams ar veiklos organizavimui Biure, inicijuoja vidaus administravimag
reglamentuojanciy dokumenty (jsakymy, tvarky apraSy, reglamenty, taisykliy ir kt.)
rengima;

priima gaunama informacija, registruoja gautus dokumentus ir teikia juos Biuro direktoriui;
uztikrinant kokybiskg asmeny aptarnavimg, suteikia asmens prasoma informacija, susijusia
su jam riipimo klausimo iSnagrinéjimu;

sistemina gaunamus dokumentus ir duomenis, juos perduoda Biuro direktoriui bei
vykdytojams;

laikosi lietuviy kalbos ir dokumenty rengimo taisykliy;



teikia Biuro direktoriui darbuotojy parengtus dokumentus pasiraSymui, kontroliuoja
rengiamy dokumenty jforminimg, konsultuoja darbuotojus dokumenty rengimo klausimais;
Kontroliuoja pavedimy jvykdymo terminus, teikia ataskaitas;

organizuoja susirinkimus, posédzius, pasitarimus, rengia jy protokolus;

organizuoja konsultacijoms atvykusiy asmeny pri€émima;

registruoja Biuro darbuotojy praneSimus apie kompiuterinés technikos gedimus apie
atsiradusius programos trikdzius informuoja IT paslaugy teikéjy atstovus;

vykdo asmeny registracijg ] Biuro organizuojamus renginius;

talpina 1§ Biuro specialisty gauta informacijag Biuro interneto svetainéje ir socialiniuose
tinkluose, nuolat jg atnaujina;

uztikrina aktualios visuomenei informacijos pateikimg Biuro interneto svetainéje, bei jos
atitikimg teisés aktams, laiku atnaujina informacijg interneto svetaingje;

uztikrina tinkama Biuro dokumenty saugojimg ir archyvavima;

priima i§ Biuro darbuotojy nuolatinio, ilgo ir laikino saugojimo dokumentus, tikrina jy
iforminimg ir byly sudaryma;

vykdo korupcijos prevencijg ir kontrole Biuro veiklos srityse, organizuoja vieSyjy ir privaciy
interesy derinimo valstybinéje tarnyboje jstatymo nuostaty jgyvendinima;

sudaro nuolatinio ir ilgo saugojimo dokumenty apyrasy projektus;

ruoSia atrinkty naikinti dokumenty akty projektus;

dalyvauja rengiant Biuro darbo planus ir ataskaitas;

organizuoja sveéiy priémima;

sistemina ir atnaujina Biuro informacija (adresus, telefono numerius, darbuotojy kontaktus ir
kt.) Biuro interneto svetainéje.

nuolat seka rastvedybos taisykliy pakeitimus ir supazindina Biuro darbuotojus su esamais
pakeitimais;

pagal veiklos sritj teikia duomenis informacinéms sistemoms;

uztikrina, kad Biuro direktorius biity apriipintas kanceliarinémis priemonémis, veikty rySiy
priemongs, bty tvarkinga Biuro direktoriaus darbo vieta;

uztikrina asmens duomeny ir komerciniy paslap¢iy konfidencialuma;

uztikrina, kad vieSai ir oficialiai reiSkiama nuomoné nepriestarauty oficialiai Biuro pozicijai;
pavaduoja kitus Biuro darbuotojus jy atostogy, komandiruociy ir (ar) laikino nedarbingumo
metu;

vykdo kitus Biuro direktoriaus nenuolatinio pobiidzio pavedimus ir nurodymus susijusius su

Biuro funkcijomis, tam, kad buty pasiektas Biuro tikslas;



e UZ savo pareigy netinkamg vykdyma darbuotojas atsako teisés akty nustatyta tvarka.
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