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II. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

1. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

1.1. zinoti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus ir
kitus teisés aktus, reglamentuojancius darbo santykiy reguliavima, vie$aji administravima, vietos
savivalda, dokumenty rengimg ir jforminima;

1.2. buti susipazinusiam su seniiinijos veiklos nuostatais bei vidaus darbo tvarka, priesgaisring
ir darbo sauga reglamentuojanciais dokumentais ir kitais norminiais dokumentais;

1.3. turéti ne zemesnj kaip aukstajj neuniversitetinj arba aukstesnjjj arba iki 1995 mety jgyta

specialyji vidurinj buhalterinj arba ekonominj i$silavinima;

1.4. mokéti vieng i$ uzsienio kalby (lenky arba rusy) pazengusio vartotojo B 1 lygiu;

1.5. mokéti rengti dokumentus;

1.6. biti pareigingam, darbs¢iam, kiirybingam, komunikabiliam;

1.7. mokeéti dirbti Microsoft Office programiniu paketu.

I11. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

2. Sekretorius atlicka $ias funkcijas:
2.1. registruoja senilinijos gaunamg korespondencija, teikia jg senitinui ir pasirasytinai teikia ja
seniiino rezoliucijoje nurodytiems asmenims;
2.2. grazina ne pagal adresg atsiystg korespondencija adresatams;
2.3. registruoja siun¢iamg senitnijos korespondencija pagal patvirtinta mety Dokumentacijos
plang;
2.4. esant butinumui, iSsiunéia adresatams senilinijos korespondencija registruotu (arba
neregistruoty) laisku;
2.5. registruoja senitinijos gyventojy pateiktus skundus, prasymus, pareiskimus;
2.6. teikia informacijg interesantams ripimais jiems klausimais ir, esant butinumui, nukreipia
juos pas seniting, kitus darbuotojus;
2.7. priima (teikia) informacijg telefonu ir, esant bitinumui, perduoda ja senitinui, kitiems
darbuotojams;
2.8. registruoja ir nukreipia interesantus j priémima pas senitling;
2.9. priima ir registruoja darbuotojy praSymus dél priémimo j darbg (atleidimo i§ darbo), su
kuriais darbo sutartis sudaro senitinas;
4.10.rengia jsakymy projektus dél darbuotojy, su kuriais darbo sutartis sudaro seniiinas,
priémimo ] darba;
4.11. rengia darbo sutartis su darbuotojais, kuriuos j darbg priima seniiinas;
4.12. formuoja, papildo ir saugo senitino priimamy j darbg darbuotojy asmens bylas;
4.13. teikia informacija administracijos Personalo skyriaus darbuotojui dél darbuotojy, su
kuriais sudaro darbo sutartj senitinas, atleidimo (priémimo);



4.14. priima ir registruoja darbuotojy, su kuriais sudaro darbo sutartis seniiinas, praSymus dél
atostogy, rengia seniiino jsakymy projektus dél atostogy, skaic¢iuoja darbuotojy kasmetiniy atostogy
trukme, tvarko jy panaudojimo apskaitg;

4.15. registruoja senitino jsakymus pagal mety Dokumentacijos plana, tvarko senitino jsakymy
registra;

4.16. pildo rajono savivaldybés administracijos senitinijos darbuotojy, su kuriais sudaro darbo
sutartis senitinas, darbo laiko apskaitos Ziniarascius ir teikia juos rajono savivaldybés administracijos
Apskaitos skyriui;

4.17. tvarko namy tukio knygas;

4.18. rengia pazymas senitinijos gyventojams (dél Seimos sudéties ir kt.) ir registruoja jas;

4.19. remiantis medicininiu mirties liudijimu registruoja senitinijos gyventojy mirtj, jrasant
mirties jrasg ir iSduodant mirties liudijima (jeigu néra atskiro specialisto);

4.20. teikia rajono savivaldybés administracijos Civilinés metrikacijos skyriui (kas ménesj)
mirties liudijimais ir asmens dokumentus (jeigu néra atskiro specialisto);

4.21. rengia leidimus laidoti senifinijos gyventojus;

4.22. rengia ir registruoja sutikimus prekiauti alkoholiniais gérimais, iSduodamus jmonéms,
esancioms senilinijos teritorijoje;

4.23. rengia ir teikia rajono savivaldybés administracijos archyvui senitinijos dokumentus pagal
patvirtinta mety Dokumentacijos plang;

4.24. registruoja asmeny, pakeitusiy gyvenamaja vieta Lietuvos Respublikoje, atvykusiy bei
iSvykstan¢iy i§ Lietuvos respublikos gyvenamosios vietos deklaracijas (jeigu néra atskiro
specialisto);

4.25. tvarko gyvenamosios vietos neturiniy asmeny apskaitg (jeigu néra atskiro specialisto);

4.26. taiso, keicia ir naikina deklaravimo duomenis (jeigu néra atskiro specialisto);

4.27. i8duoda pazymas apie deklaruotg gyvenamajg vietg (jeigu néra atskiro specialisto);

4.28. padeda organizuoti seniiinijos renginius: susirinkimus, Sventes, sveCiy ir delegacijy
priémima ir panasiai;

4.29. vykdo kitus teisétus senilino, rajono savivaldybés administracijos direktoriaus
nurodymus, susijusius su buhalteriy funkcijomis.



