PAREIGU APRASYMAS

SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM SPECIALISTUI

Sias pareigas einantis specialistas, turi atitikti §iuos reikalavimus:

turéti aukStesnjjj iSsilavinima,

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

iSmanyti ir mokéti taikyti Lietuvos Respublikos istatymus, Vyriausybés nutarimus, kitus
teisés aktus, reglamentuojancius personalo valdyma, strateginj veiklos planavima;

mokéti analizuoti, sisteminti, apibendrinti informacija ir rengti i§vadas;

sklandziai déstyti mintis rastu ir zodziu, iSmanyti dokumenty rengimo taisykles;

gebéti planuoti, organizuoti savo darba.

SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo §ias funkcijas:

veda darbuotojy asmens bylas, kaupia informacijg apie jy darbo santykiy pradzig ir pabaiga,
perkélima j kitus darbus, skatinimo bei drausminiy nuobaudy skyrimo dokumentus;

rengia informacijg apie Biuro personalo sudétj ir kaita;

organizuoja naujo personalo priémima j darba;

ruoSia Biuro direktoriaus jsakymy dél darbuotojy priémimo, atleidimo, darbo uzmokescio,
skatinimo bei nuobaudy jiems taikymo, taip pat komandiravimo, kvalifikacijos keélimo,
Biuro veiklos, susijusios su Biuro personalu, projektus;

sudaro darbuotojy atostogy grafiky projektus;

ruoSia pazymas ir kitus dokumentus darbuotojy asmeniniams ir socialiniams klausimams
spresti;

vykdo Biuro darbuotojy darbo laiko kontrole;

formuoja ir tvarko pagal patvirtintg byly nomenklatirg bylas ir pateikti jas Biuro
darbuotojui, atsakingam uz dokumenty archyvavima ir saugojima;

pagal kompetencija dalyvauja konferencijose, seminaruose, kursuose;

savo darbe vadovaujasi Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimais, sveikatos apsaugos ministro ir Biuro direktoriaus jsakymais, kitais teisés aktais
bei Siuo pareigybés apraSymu;

pildo darbo laiko apskaitos Ziniarastj;

dalyvauja rengiant Biuro veiklos planus ir jy jgyvendinimo ataskaitas;

uztikrina asmens duomeny ir komerciniy paslap¢iy konfidencialuma;



pavaduoja Kitus Biuro darbuotojus jy atostogy, komandiruociy ir (ar) laikino nedarbingumo
metu;

vykdo Kitus su Biuro funkcijomis susijusius nenuolatinio pobtidzio pavedimus tam, kad biity
pasiekti Biuro veiklos tikslai;

uz savo pareigy netinkama vykdyma specialistas atsako teisés akty nustatyta tvarka.



