REIKALAVIMAI DARBUOTOJUI, EINAN  CIAM SIAS PAREIGAS

3. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi éitgikios reikalavimus:

3.1. tueti ne Zzemespnkaip aukStesiy iSsilavinimg ar speciajjj vidurin; iSsilavinim, jgyta
iki 1995 mety;

3.2. iSmanyti Lietuvos Respublikos te&ss aktus, susijusius su dokumgntengimu,
iforminimu, tvarkymu bei saugojimudarhy sauga;

3.3. mokti dirbti Microsoft Office programiniu paketu, dokent; valdymo sistemomis;

3.4. Zinoti dokument elektronini dokumeng rengimo, tvarkymo, apskaitos, valdymo ir
saugojimo reikalavimus;

3.5. geldti bendrauti su interesantais, sklandzigtgiti mintis Zodziu ir rastu.

SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbusteykdo Sias funkcijas:

4.1. priima, registruoja pilig prasymus, siunamus ir vidaus dokumentus dokument
valdymo sistemoje;

4.2. pagal pareigybei priskikompetency konsultuojastaigos interesantus bei teikia
jiems reikaling informacip;

4.3. rengia dokumaerirasus, nuorasus, kopijas, teikia tvirtinimui geni;

4.4. padeda senili organizuoti semnijos gyventoj sueigas, raso protokolus;

4.5. parengia sueigoms patalpastiny informacip;

4.6. sednui pavedus, raso pa¥ziy protokolus;

4.7veda asman dirbartiy vieSuosius darbus, apskaftengiajsakymus, darbo sutartis ir
kt.);

4.8. pildo vieSuosius darbus dikhamsmen darbo laiko apskaitos ziniakass;

4.9. pasiraSytinai susipazindinebdatojus, dirbatius pagal viegjy darhy programa, su
jvadine darbuotgj saugos ir sveikatos instrukcija darbo vietoje,avddrbuotaj saugos ir sveikatos
registracijos zurna|

4.10. dalyvauj@vertinant atskiy Seimy (asmen) gyvenimo glygas bei poreikius ir
suraso materialigiir buities glygy tyrimo aktus;

4.11. vykdo kitus s@&nio nenuolatinio poidzio pavedimus.




