Il. SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

5.1. turéti aukstajj universitetinj iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu arba
aukstajj koleginj issilavinima su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ir bati jgijes
administratoriaus/sekretoriaus profesine kvalifikacijg arba turéti ne mazesn¢ kaip dvejy mety
administratoriaus/sekretoriaus darbo patirtj;

5.2. privalo gerai mokéti valstybine lietuviy kalba, iSmanyti rastvedybos taisykles, mokéti
dirbti organizacinés technikos priemonémis;

5.3. privalo zinoti saugos darbe, priesgaisrinés ir elektrosaugos reikalavimus;

5.4. privalo zinoti Centro struktiirg, veiklos sritis, nuolatinius korespondentus, darbo
organizavimo tvarkg, darbo teisés pagrindus, organizacinés tvarkomosios dokumentacijos sistema,
rastvedybos taisykles ir kalbos kultiros normas, tarnybinio etiketo reikalavimus, bendravimo,
dalykinio pokalbio taisykles.

1. SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo §ias funkcijas:

6.1. informuoja Centro direktoriy apie gautus pranesimus;

6.2. primena Centro direktoriui apie butinus darbus, rengiamus posédzius ar pasitarimus;

6.3. kviecia dalyvius j pasitarimus;

6.4. registruoja lankytojus, paskiria jiems pokalbio laikg su Centro direktoriumi;

6.5. organizuoja direktoriaus telefoninius pokalbius Centre ir uz jo riby;

6.6. dalyvauja administratoriaus kvalifikacijos kélimo mokymuose ir seminaruose;

6.7. rengia ir jformina dokumentus pagal Dokumenty rengimo ir jforminimo bei
Rastvedybos taisykles. To paties reikalauja is Centro darbuotojy;

6.8. rengia jsakymy projektus, derina juos su padaliniy vadovais, pateikia Centro
direktoriui;

6.9. saugo ir tinkamai naudoja jstaigos antspauda;

6.10. i§ padaliniy vadovy gauna informacija apie rengiamus susirinkimus, pasitarimus,
supazindina su darbo planais;

6.11. informuoja Centro darbuotojus apie rengiamus susirinkimus, pasitarimus,
supazindina su darbo planais;

6.12. organizuoja ir koordinuoja Centro transporto paslaugas;

6.13. savo kompetencijos ribose informuoja ir konsultuoja Centro lankytojus jiems
rapimais klausimais;

6.14. priima ir teikia informacija telefonu, perduoda ir priima Zinias faksu, elektroniniu
pastu ar kitomis elektroninio rysio priemonémis;

6.15. registruoja gaunamus ir siun¢iamus rastus;

6.16. sistemina gaunamus dokumentus ir informacija, ja perduoda vykdytojams;

6.17. rengia Centro byly nomenklattirg ir sudaro bylas pagal nustatytus byly nomenklatiiros
indeksus;

6.18. reikalauja, kad darbuotojai laiku vykdyty jpareigojimus ir pavestas uzduotis;

6.19. teikia informacija darbuotojams veiklos dokumentavimo klausimais;

6.20. viesina Centro teikiamy socialiniy paslaugy aprasus Centro internetiniame tinklapyje;

6.21. saugo Centro dokumentus, laiku ir nustatyta tvarka archyvuoja juos;

6.22. priima svecius, delegacijas, partnerius, laikantis sve¢iy priémimo etiketo;

6.23. kontroliuoja dokumenty uzduociy vykdyma;



6.24. nepriima i§ padaliniy vadovy, socialiniy darbuotojy ir vykdytojy neteisingai ir
netvarkingai parengty ir jforminty dokumenty;

6.25. informuoja Centro direktoriy apie Centro padétj, gauta informacijg, laukiancius
lankytojus;

6.26. informuoja Centro direktoriy apie rastvedybos bei dokumenty saugojimo buklg ir
teikia sitlymus dél darbo tobulinimo;

6.27. savo kompetencijos ribose vykdo kitus su Centro veikla susijusius pavedimus.



