SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

1. Darbuotojas, einantis darbuotojas Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialiuosius
reikalavimus:

1.1. turéti aukstesnjjj ar specialyjj vidurinj iSsilavinima;

1.2. turéti ne mazesne kaip 1 mety darbo patirti dokumenty valdymo ir archyvy tvarkymo
srityse;

1.3. biti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais norminiais teisés aktais,
reglamentuojanciais vie$gjj administravima, vietos savivalda, dokumenty valdyma, administraciniy
paslaugy teikima, darbuotojy saugg ir sveikata; iSmanyti archyvy tvarkyma reglamentuojanciy
teisés akty ir dokumenty rengimo bei rastvedybos taisykliy reikalavimus.

1.4. moketi dirbti kompiuteriu ir ,,Microsoft Office* programiniu paketu.

SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

2. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

2.1. registruoja ir tvarko Tarnybos tiesioginémis dokumenty persiuntimo sgsajomis gaunamg
korespondencija, taip pat registruoja ir tvarko korespondencija informacinéje dokumenty valdymo
sistemoje ,,@vilys®“, priima pra§ymus, registruoja gaunamus ir siun¢iamus dokumentus, seka, kad
uzduotys biity vykdomos nustatytu laiku, nustatyta tvarka formuoja bylas pagal nomenklattra,
atsako uZ jy saugojima bei perdavima i archyvg;

2.2. pagal kompetencija teikia informacija interesantams apie Tarnybos veikla Lietuvos
Respublikos teisés gauti informacija 1§ valstybés ir savivaldybiy jstaigy jstatymo ir Savivaldybés
teisés akty nustatyta tvarka;

2.3. vykdo gauty skundy ir praneSimy valdymo administratoriaus funkcijas informacingje
dokumenty valdymo sistemoje ,,@vilys®;

2.4. pildo darbo laiko apskaitos Ziniarascius;

2.5. jformina elektroninio rySio priemonémis ir (ar) kvalifikuotu -elektroniniu paraSu
pasiraSytus gaunamuosius ir siun¢iamus dokumentus;

2.6. supazindina Tarnybos darbuotojus su Vilniaus miesto savivaldybés tarybos sprendimais,
mero potvarkiais, Savivaldybeés kontrolieriaus, Administracijos direktoriaus jsakymais;

2.7. vykdo Tarnybos darbuotojy apripinimo trumpalaikiu ir ilgalaikiu turtu, paslaugy ir darby
poreikio planavima;

2.8. nustatyta tvarka priima ir tikrina archyvui perduodamus dokumentus, uztikrina, kad j
archyva perduodami dokumentai biity tinkamai sutvarkyti;

2.9. pasiraso dokumenty perdavimo aktus;

2.11. dirba dokumenty eksperty komisijoje;

2.12. rengia Tarnybos vadovy planinius susitikimus;

2.13. atrenka archyve saugomy dokumenty, kuriy saugojimo terminas pasibaiges, neturinéiy
iSliekamosios vertés, bylas naikinimui,

2.14. pagal kompetencijg teikia siilymus dél darbo organizavimo, gaunamyjy ir siunciamyjy
dokumenty jforminimo, dokumenty apskaitos gerinimo, asmeny praneSimy, archyvo tvarkymo,
skundy ir veiklos dokumenty valdymo klausimais;

2.15. vykdo Tarnybos darbuotojy saugos ir sveikatos specialisto funkcijas;

2.16. tvarko Tarnybos interneto svetaing;

2.17. vykdo Kitus nenuolatinio pobtidZio su Tarnybos veikla susijusius pavedimus.



