II. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM
DARBUOTOJUI

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

5.1 turéti ne Zemesnj kaip aukstajj neuniversitetinj arba aukstesnjjj iSsilavinima;

5.2. gerai iSmanyti Lietuvos Respublikos teisés aktus, reglamentuojancius vietos savivalda,
asmeny aptarnavima, dokumenty rengima, tvarkyma, apskaitg ir saugojima, ir kitus teisés aktus,
reikalingus pareigybés apraSyme nustatytoms funkcijoms vykdyti;

5.3. mokét dirbti su ,,Microsoft Office” programiniu paketu, interneto narSyklémis, gebéti
taikyti informaciniy technologijy priemones veikloje, naudotis informacinémis sistemomis;

5.4. gebéti valdyti, sisteminti, apibendrinti informacija ir rengti iSvadas;

5.5. sugebéti savarankiskai planuoti, organizuoti savo veikla.

I11. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

6.1.1. priima Savivaldybés administracijoje gauta korespondencija, registruoja
skaitmeninéje Dokumenty valdymo sistemoje, perduoda ja Savivaldybés administracijos direktoriui
ar jo jgaliotam asmeniui. Dokumentus su rezoliucijomis perduoda vykdytojams;

6.1.2. suteikia asmens praSomg informacija, susijusig su jam riipimo klausimo nagrinéjimu
Savivaldybés administracijoje, paaisSkina, kuri institucija kompetentinga spresti klausima, jeigu
Savivaldybés administracijos kompetencijai nepriskirta iSspresti asmeniui ripima klausima;

6.1.3. priima asmens praSyma ar skunda, patikslina jo esme, uZregistruoja ir perduoda
Savivaldybés administracijos direktoriui, jeigu klausimas i§ karto neiSsprendziamas. Prireikus
padeda asmeniui uzpildyti reikiamus dokumentus, suteikia asmeniui informacija apie klausimo
sprendimo Savivaldybés administracijoje procediira;

6.1.4. perduoda asmens prasSymus nagrinéti paskirtiems darbuotojams, asmens pageidavimu
pranesa jam, kuris darbuotojas nagrinéja prasyma. Jeigu praSymo nagrinéjimas nepriskirtas
Savivaldybés administracijos kompetencijai, persiuncia jj kitai institucijai, pasilikdamas praSymo
kopija;

6.1.5. asmens pageidavimu informuoja jj apie praSymo nagrin€jimo eiga;

6.1.6. konsultuoja, informuoja asmenis, rengia atsakymus ] paklausimus ir praSymus savo

kompetencijai priklausanciais klausimais;

6.1.7. jteikia ar iSsiun¢ia asmenims atsakymus;

6.1.8. teikia asmens praSomg informacijg apie jstaigos veiklg, pateikia kita asmens
pageidaujamg informacija, kuria disponuoja Savivaldybés administracija ir kurig asmuo turi teis¢
gauti Lietuvos Respublikos teisés gauti informacijg i§ valstybés ir savivaldybiy jstaigy jstatymo
nustatyta tvarka, Savivaldybés administracijos direktoriaus ar Skyriaus vedéjo pavedimu;

6.2. siekdamas uztikrinti dokumenty apskaitg ir greita paieska:

6.2.1. registruoja skaitmeninéje Dokumenty valdymo sistemoje Savivaldybés administracijos
direktoriaus, Mero siun¢iamuosius dokumentus;

6.2.2. organizuoja siunc¢iamyjy dokumenty valdyma;

6.2.3. saugoja siun¢iamuosius dokumentus reikiamg laika, formuoja bylas sugrupuodamas
pagal temas ir nustatyta tvarka perduoda asmeniui, atsakingam uz archyvy tvarkyma;

6.3. registruoja asmeny praSymus ] KaiSiadoriy rajono savivaldybés ikimokyklinj ir
prieSmokyklinj ugdyma teikiancias jstaigas skaitmeninéje dokumenty valdymo sistemoje;

6.4. siekdamas palengvinti asmeny administracing naStg kreipiantis ] Savivaldybés
administracija, tvarko Savivaldybés administracijos administraciniy paslaugy teikimo aprasymus;

6.5. vykdo gauty dokumenty ir Savivaldybés administracijos vadovy vizuoty darbuotojams
pavedimy ir uzduociy laiku vykdymo apskaitg ir kontrol¢ Dokumenty valdymo sistemoje ir pagal



apskaitos duomenis struktiiriniy padaliniy vadovy informavimg apie véluojancias ar laiku neatliktas
uzduotis;

6.6. atlieka siun¢iamos korespondencijos sgrasy sudaryma ir perdavimg Lictuvos pastui, pagal
Lietuvos pasto reikalavimus;

6.7. vykdo kitus su Skyriaus funkcijomis susijusius Administracijos direktoriaus, Skyriaus
ved¢jo nenuolatinio pobiidzio pavedimus tam, kad biity jgyvendinami Administracijos uzdaviniai.

) IV. ATSAKOMYBE
7. Sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako uz pavesty funkcijy vykdyma.

8. Uz netinkama pareigy atlikimg atsako jstatymy nustatyta tvarka.



