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

5.1 turéti ne Zemesnj kaip vidurinj arba jam prilygintg iSsilavinima;

5.2. iSmanyti Lietuvos Respublikos teisés aktus, reglamentuojancius asmeny aptarnavima,

dokumenty rengima, tvarkyma, apskaita ir saugojima, ir kitus teisés aktus, reikalingus

pareigybés apraSyme nustatytoms funkcijoms vykdyti;

5.3. moket dirbti su Microsoft Office programiniu paketu;

5.4. gebéti valdyti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti dokumentus;

5.5. sugebeéti savarankiSkai planuoti, organizuoti savo veikla.

I11. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:
6.1. padeda organizuoti Administracijos vadovy darbg, gaudamas ir perduodamas jy
pavedimus, informacija, dokumentus kitiems struktiiriniy ir struktiiriniy teritoriniy padaliniy
darbuotojams bei kitiems asmenims, kontroliuojant nurodyty atlikimo terminy vykdyma;
6.2. priima, Administracijos direktoriaus nustatyta tvarka, Administracijos vadovams skirtg
korespondencija, perduoda ja Administracijos vadovams pagal kompetencijg. Dokumentus su
Administracijos vadovy rezoliucijomis perduoda vykdytojams;
6.3. dirba, Administracijos direktoriaus nustatyta tvarka, su Dokumenty valdymo sistema;
6.4. organizuoja asmeny priémimag pas Administracijos vadovus, pagal kompetencija
konsultuoja asmenis, teikia jiems reikalingg informacija;
6.5. organizuoja Administracijos vadovy telefoninius pokalbius, perduoda telefonogramas ir
informacinius praneSimus faksu bei elektroniniu pastu;
6.6. primena Administracijos vadovams apie bitinus darbus, dalyvavimus posédZziuose,
pasitarimuose;
6.7. registruoja Savivaldybés ir Administracijos vardu sudaromas sutartis, susitarimus ir kitus
bendradarbiavimo dokumentus ir saugo juos teisés akty nustatyta tvarka;
6.8. pildo Administracijos direktoriaus, jo pavaduotojo ir j struktiirinius padalinius
nejeinanciy valstybés tarnautojy darbo laiko apskaitos Ziniarascius;
6.9. registruoja Administracijos tarnybiniy automobiliy tarnybiniy kelioniy marsrutus;
6.10. renka ir sistemina informacija apie reprezentaciniy prekiy poreiki;
6.11. formuoja savo kompetencijai priskirtais kausimais tvarkomy dokumenty bylas ir
nustatyta tvarka perduoda asmeniui, atsakingam uz archyvy tvarkyma;
6.12. saugo Administracijos direktoriaus apvaly anspauda su uzrasu ,,KaiSiadoriy rajono
savivaldybés administracijos direktorius®;
6.13. atlieka KaiSiadoriy rajono savivaldybés administracijos direktoriaus pavedimy ir
rezoliucijy jvedima, pasiraSyma Savivaldybés administracijos kompiuterizuotoje dokumenty
valdymo sistemoje ,,Web Partner®;
6.14. registruoja Administracijos direktoriaus jsakymus veiklos klausimais ir Administracijos
direktoriaus pavaduotojo jsakymus veiklos, personalo valdymo, atostogy ir komandiruociy
klausimais dokumenty valdymo sistemoje ,,Web Partner*;
6.15. dalyvauja civilinés saugos mokymuose ir priemoneése;
6.16. vykdo kitus su Administracijos vadovy ir Skyriaus funkcijomis susijusius
Administracijos vadovy, Skyriaus vedéjo nenuolatinio pobiidzio pavedimus tam, kad biity
pasiekti Skyriaus tikslai.

IV. ATSAKOMYBE

7. Sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako uz pavesty funkcijy vykdyma.
8. Uz netinkamg pareigy atlikimg atsako jstatymy nustatyta tvarka.



