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 iSsilavinimg su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu personalo vadybos,
teisés arba vieSojo administravimo srityje;

5.2. gerai moketi valstybing lietuviy kalbg kalbg;

5.3. moketi dirbti rySiy ir kitomis organizacinés technikos priemonémis, kompiuterinémis
programomis: MS Word, MS Excel, MS Outlook, Internet Explorer;

5.4. moketi valdyti, sisteminti ir apibendrinti informacija, apibrézti problemas ir numatyti
ju sprendimo biuidus bei metodus, apibrézti tikslus ir uzdavinius, analizuoti, sisteminti informacija,
daryti apibendrinimus ir i§vadas su darbine veikla susijusiose situacijose;

5.5. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Respublikos Vyriausybés nutarimus ir kitus
teisés aktus, reglamentuojancius personalo valdyma, asmens duomeny apsauga, strateginj veiklos
planavima;

5.6. gebéti savarankiskai planuoti savo veikla;

5.7. privalo Zinoti:

5.7.1. darbo organizavimo tvarka;

5.7.2. darbo teisés pagrindus;

5.7.3. organizacinés tvarkomosios dokumentacijos sistema;

5.7.4.rastvedybos taisykles ir kalbos kulttiros normas;

5.7.5. tarnybinio etiketo reikalavimus;

5.7.6. bendravimo, dalykinio pokalbio taisykles.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

6.1. veda darbuotojy asmens bylas, kaupia jose informacija apie jy darbo santykiy pradzig
ir pabaiga, perkelimg j kitus darbus, skatinimo bei nuobaudy skyrimo dokumentus;

6.2. rengia ir nuolat atnaujina informacijg apie Centro darbuotojus;

6.3. rengia informacijg apie Centro darbuotojus, jy kaita;

6.4. organizuoja naujy darbuotojy priémimg j darba, o istatymuose nustatytais atvejais
organizuoja priémimo } darbg konkursus Valstybés tarnybos informacingje sistemoje;

6.5. organizuoja darbuotojy atrankos komisijos darba;

6.6. ruosia darbuotojy priémimo ] darbg dokumentus (jsakymus, darbo sutartis ir kt.),
pasiraso darbo sutartis;

6.7. supazindina naujai priimtus darbuotojus su Centro struktiira, Centro vidaus tvarkos
taisyklémis, isleidimo i$ darbo tvarka, pareigybés aprasymu, kitais vidiniais Centro dokumentais;

6.8. ruosia kitus su personalo veikla ir Centro valdymu susijusius jsakymus;

6.9. pildo administracijos darbuotojy darbo laiko apskaitos Ziniarastj, vykdo kity Centro
padaliniy darbo laiko apskaitos Ziniarasciy pildymo kontrole;

6.10. padeda Centro padaliniy vadovams sudaryti darbuotojy darbo grafikus, juos derina
bei vykdo darbo laiko kontrolg;

6.11. sudaro ir teikia direktoriui tvirtinti visy Centro darbuotojy atostogy grafika;

6.12. ruosia pazymas ir kitus dokumentus darbuotojy asmeniniams ir socialiniams
klausimams spresti;

6.13. vadovaujantis Lietuvos vyriausiojo archyvaro jsakymu, pagal Centre patvirtinta
nomenklatiira formuoja ir tvarko bylas susijusias su personalo valdymu ir pateikia jas Centro
darbuotojui atsakingam uz dokumenty archyvavimg ir saugojima;

6.14. tvarko reikiamg dokumentacija, susijusig su personalo socialiniu draudimu (rengia
praneSimus VSDF valdybos teritoriniam skyriui);

6.15. organizuoja Centro darbuotojy ziniy ir veiklos vertinima, dalyvauja Ziniy ir veiklos
vertinimo komisijos darbe ir jformina bei registruoja jos sprendimus;



6.16. konsultuoja Centro darbuotojus personalo valdymo klausimais;

6.17.ruosia Centro direktoriui metines personalo valdymo ataskaitas, suvestines;

6.18. Centro direktoriaus pavedimu rengia darbuotojy skatinimo, nuobaudy skyrimo
projektus;

6.19. pagal savo kompetencija, ruosia atsakymus j paklausimus;

6.20. tvarko personalo duomeny bazes ir kitus su personalu susijusius dokumentus;

6.21. pagal kompetencijg dalyvauja konferencijose, seminaruose ir mokymuose;

6.22. savo kompetencijos ribose, vykdo Kkitus su Centro veikla susijusius pavedimus;

6.23. Centro administratoriaus atostogy, ligos, komandiruoCiy metu, atlieka jo funkcijas.



