SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:
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turéti aukstajj arba jam prilyginta humanitariniy ar socialiniy moksly srities
iSsilavinimg (bakalauro kvalifikacinj laipsnj);

turéti ne mazesn¢ nei 1 mety patirtj jstaigos administravimo srityje;

puikiai mokéti valstybine kalba;

angly kalba mokéti ne Zemesniu nei pradedanciojo vartotojo A2 lygiu;

iSmanyti Lietuvos Respublikos (toliau - LR) jstatymus, LR Vyriausybés
nutarimus ir kt. teisés aktus, reglamentuojanciais biudzetiniy jstaigy veiklg, savo
darbe vadovautis LR Konstitucija, LR jstatymais, LR Vyriausybés nutarimais, LR
kultiiros ministro jsakymais, LKI nuostatais, LKI direktoriaus jsakymais,
LKI vidaus tvarkos taisyklémis ir $iuo pareigybés apraSymu;

mokeéti dirbti naujomis ry$iy ir kitomis organizacinés technikos priemonémis;
mokéti valdyti informacija;

zinoti tarnybinio etiketo reikalavimus, bendravimo ir dalykinio pokalbio taisykles;
turéti komandinio darbo jgtidziy;

. biiti susipazines su LR Viesyjy pirkimy jstatymu;
. gebéti sklandziai déstyti mintis raStu ir Zodziu, iSmanyti teisés akty ir dokumenty

rengima, korespondencijos taisykles.

SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:
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rengia, jformina ir registruoja LKI dokumentus pagal dokumenty rengimo ir
iforminimo bei rastvedybos taisykles;

kontroliuoja, kad visi LKI dokumentai biity parengti ir jforminti pagal dokumenty
rengimo ir jforminimo bei raStvedybos taisykles;

uztikrina efektyviag LKI korespondencija, registruoja siunc¢iamus ir gaunamus
rastus;

registruoja ir kaupia su LKI veikla susijusius dokumentus;

tvarko personalo dokumentus;

rengia dokumentus archyvavimui;

kaupia ir saugo archyvinius LKI i§leidZziamy leidiniy egzempliorius ir pagaminamy
suvenyry vienetus;

uztikrina, kad, vadovaujantis galiojancCiais teisés aktais, privalomieji LKI
iSleidziamy leidiniy egzemplioriai buity laiku pristatyti bibliotekoms;

aprupina LKI veiklai biitinais biuro reikmenimis ir paslaugomis;

. organizuoja nuraSytos ar nebenaudojamos biuro technikos, makulatiiros ir kt.

1Svezima;

vykdo viesuosius pirkimus, reikalingus pagal §j pareigybés apraSyma priskirtoms
funkcijoms atlikti;

LKI buhalterijai teikia finansinius dokumentus, pagrindziancius iikiniy operacijy
teis€tuma ir reikalingus iSankstinei finansy kontrolei vykdyti, vyriausiajam
buhalteriui pareikalavus pildo nustatyty formy dokumentus ir juos pateikia su
zodiniu arba raStiSku paaiskinimu, vykdo paskesnigja finansy kontrole;

pagal kompetencija konsultuoja LKI darbuotojus;
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uztikrina, kad visiems LKI darbuotojams biity iSduotos asmens medicininés
knygelés;

uztikrina, kad visi LKI darbuotojai biity supazindinti su darbo saugos ir gaisrinés
saugos taisyklémis;

uztikrina, kad visi LKI darbuotojai biity supazindinti su su jy veikla susijusiais LKI
direktoriaus jsakymais, nutarimais, potvarkiais;

teikia sitilymus LKI direktoriui dél biuro veiklos optimizavimo;

vykdo kitas jam pagal kompetencijas LKI direktoriaus pavestas uzduotis.



