SPECIALJS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

3. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi éitsikos specialius reikalavimus:

3.1. tukti ne Zemeshnkaip auksStesiy iSsilavinimg ar specialjj vidurinj iSsilavinim, jgytus iki
1995 met;

3.2. turi luti susipazigs ir savo darbe vadovautis Lietuvos Respublikos skitucija, Lietuvos
Respublikos teis aktais, reglamentuojéiais dokumeni renginmg, gyventoy aptarnavin;

3.3. mokti dirbti MS Word, MS Excel, MS Outlook programomis

3.4. gebdti:

3.4.1. valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrintfonmacijg ir rengti iSvadas;

3.4.2. spgsti jvairias problemas;

3.4.3. bendradarbiauti su ¥itjstaigy darbuotojais, bendradarbiaiditinais funkcijoms atlikti
klausimais;

3.4.4. sklandziai ébtyti mintis rastu ir ZodZziu.

SIAS PAREIGAS EINAN'IO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo Siaecfjas:

4.1. teikia gilymus &l viesyjy darhy programos, reikaling pirkti prekiy, paslaug ir darhy
poreikio, pagrindini rodikliy seniinijos iSlaid; programos formavimui;

4.2. organizuoja ir kontroliuoja semijoje dirbar€iy darbininky, dirbar€iy vieSuosius darbus,
nemokang vie§yjy darhy, visuomenei naudingdarhy atlikimo kokylke;

4.3. vykdo viesjy erdviy prieziiros ir tvarkymo darbus;

4.4. atlieka patigimo teise valdom pastai technirg prieziara;

4.5. kontroliuoja semnijos gatviy, keliy bukle;

4.6. priziri ir valdo lengwjj tarnybirj automobij, pildo automobilio ir traktoriaus keliés lapus,
veda j; apskait, pildo kitg transporto technindokumentaciy;

4.7. priziari kramapjoves, Zoliapjoves ir kittechnilg, organizuojay aptarnavimn;

4.8. rengia kuro, biokuro, medziggnventoriaus nurasymo aktus;

4.9. rengia asmandirbartiy nemokamus vieSuosius darbus, darbo laiko apskaieasius;
4.10. supazindina dirbaiuosius su darlp, gaisrires saugos reikalavimais darbo vietoje;

4.11. teikia elektros ir Silumos kiekio panaudojinmdmenis;

4.12. nuolat tikrina vardinelektroninio pasto &ute (justas.lazdinis@sencionys.lIt) ir elektroninio
pasto dzute adutiskis@svencionys.lt;

4.13. darbo funkcijoms atlikti turi prieagprie informacigs Dokumenj valdymo sistemos DVS
Kontora (vartotojo teis).

4.14. pavaduoja kitspecialisi (atostog, nedarbingumo, komandirtig ir kt. metu).

4.15. atlieka kitagstatymais bei kitais teis aktais, Svetioniy rajono savivaldyks tarybos ar jos
jgalioty asmen sprendimais nustatytas funkcijas semos veikloje.



