II. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM
DARBUOTOJUI
4.Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

4.1. turéti ne zemesnj kaip vidurinj iSsilavinimg ir (ar) jgyta profesing kvalifikacija;

4.2. iSmanyti Lietuvos Respublikos teisés aktus, reglamentuojancius asmens duomeny apsauga,
dokumenty rengima ir kitus teisés aktus, reikalingus pareigybés apraSyme nustatytoms funkcijoms vykdyti;

4.3. gebeéti valdyti, kaupti, sisteminti ir apibendrinti informacija;

4.4. sklandziai déstyti mintis rastu ir zodZiu,

4.5. sugebéti savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo veikla, sugebéti operatyviai priimti
sprendimus savo kompetencijos srityje;

4.6. moketi dirbti Microsoft Office programiniu paketu.

IIL. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

5. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

5.1. registruoja duomenis programoje ,Parama*“ dél biisto Sildymo, Salto ir karSto vandens
kompensacijy pagal klaidy testavimo protokolus, kai duomenys gaunami programiniu bidu i§ Sildymo,
Salto ir karSto vandens tiekéjy, ir tiekéjy pateiktus duomenis neprograminiu budu patikrindamas
neatitikimus ir apie juos informuoja uz pinigin€s socialinés paramos teisétuma atsakinga specialista;

5.2. rengia uzklausas ir formuoja besikreipian¢iy asmeny dél piniginés socialinés paramos pazymas
i§ Nekilnojamo turto registro duomeny bazés apie turimg registruota turtg ir perduoda socialiniy iSmoky
specialistams;

5.3. teisés akty nustatyta tvarka pildo skyriaus darbuotojy darbo laiko apskaitos ziniarastj ir perduoda
ji Buhalterijos skyriui;

5.4. priima ir tvarko skyriaus vardu gautus dokumentus, juos sukelia | Dokumenty valdymo sistema
(toliau — DVS), uzregistruoja ir nukreipdamas atsakingiems vykdytojams pagal skyriaus vedéjo
rezoliucijas, pavedimus bei atlicka vykdymo kontrole, rtpinasi, kad skubiis gauti dokumentai biity
nedelsiant nukreipiami vykdyti;

5.5. tvarko skyriaus vardu siun¢iamy dokumenty apskaita, patikrina ar DVS jkeltas siunciamas
pasiraSytas dokumentas ir uzregistruoja $iuos dokumentus DVS. Paruosia dokumentus iSsiuntimui ir teikia
nustatyta tvarka iSsiysti;

5.6. administruoja ir valdo skyriaus elektroninio pasto dézute, iSsiuncia el. pastu siun¢iamus skyriaus

rastus;



5.7. renka informacijg apie skyriaus kanceliariniy prekiy poreikj ir rengia paraiSkas bei suderings su
skyriaus vedéju, perduoda Sias paraiskas atsakingam uz prekiy uzsakyma Bendrojo skyriaus darbuotojui;

5.8. gavus skyriaus uzsakytas prekes, jas patikrina ar atitinka uzsakyma ir pasiraso saskaitoje bei
perduoda Buhalterijos skyriui apmokéjimui;

5.9. skyriaus ved¢jo pavedimu rengia rastiSkus atsakymus gyventojams, suinteresuotoms
institucijoms, persiuncia informacijg ar rengia uzklausimus juridiniams asmenims;

5.10. formuoja ir tvarko jam priskirtas dokumenty bylas ir nustatytu terminu paruostas archyvuoti Sias
bylas perduoda atsakingam uz archyvo tvarkyma darbuotojui;

5.11. saugo skyriaus antspaudg su uzrasu ,,Siun¢iami dokumentai‘;

5.12. skyriaus ved¢jo pavedimu renka reikalingg informacija i§ senilinijy specialisty socialiniam
darbui skyriaus veiklos, socialinés paramos klausimais;

5.13. laikos tarnybinés etikos normy;

5.14. asmens duomenis tikrina ir naudoja teisés akty nustatyta;

5.15. skyriaus vedéjo pavedimu teikia duomenis ir informacijg skyriaus vedéjui jo kompetencijos
klausimais ir vykdo kitus skyriaus vedéjo vienkartinio pobiidzio pavedimus;

5.16. paskirtas dalyvauja ir dirba komisijose, darbo grupése skyriaus veiklos klausimais.

IV. ATSAKOMYBE
6. Asmeniskai atsako uz neteisétg ir netinkamg funkcijy vykdyma.



