INFORMACINIU TECHOLOGIJU SISTEMU ADMINISTRATORIAUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI IR FUNKCIJOS

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

1. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:
3.1. turéti ne Zzemesnj, kaip vidurinj iSsilavinimg ir (ar) jgyta profesing kvalifikacija;
3.2. mokeéti dirbti kompiuterinémis programomis (naudotis Microsoft Word ir Excel
programomis, internetu, elektroniniu pastu, teisés akty ir kity dokumenty sistemomis);
3.3. Uztikrinti informacijos konfidencialuma;
3.4. Turi biti susipazines su lopselio-darZelio nuostatais, darbo tvarkos taisyklémis, darby
saugos ir prieSgaisrinés saugos instrukcijomis, iSklauses jvadinj ir darbo vietoje instruktazus.

111 SKYRIUS
FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:
4.1. i8anksting finansy kontrolg, kurios metu nustatoma:
4.1.1. ar finansiniai jsipareigojimai bus atlickami nevirsijant jstaigai patvirtinty samaty
ir ar atitinka patvirtintus asignavimus;
4.1.2. ar ikinés operacijos dokumentai yra tinkamai parengti.
4.1.3 dirba su programomis Personalas, DVS Kontora;
4.1.4 pildo ataskaitas, atlicka planavima;
5.. pagal pareigybei priskirta kompetencija dalyvauja sudaryty komisijy darbe ir teikia
pasitlymus;
5.1. Iki nustatyto termino pateikia jstaigos archyvui sutvarkytas bylas pagal byly
dokumentacijos plana;
5.2. Informuoja direktoriy apie pastebétus tritkumus ir pazeidimus.
5.3. Vykdo visus direktoriaus nurodymus ir reikalavimus.



