SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

1. Rastvedys turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

1. 1. turéti ne Zemesn]j kaip auksStesnjjj iSsilavinimag jgytg iki 2009 mety, ar specialyjj
vidurinj i$silavinima, jgyta iki 1995 mety;

1.2. gerai mokéti lietuviy kalbg ir bent vieng uzsienio (angly, pranciizy ar rusy) kalba;

1.3. gebéti dirbti kompiuteriu (,,Microsoft Office” programy paketu);

1.4. iSmanyti dokumenty valdyma;

1.5. gebeti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija ir rengti iSvadas;

1.6. gebéti sklandziai déstyti mintis Zodziu ir rastu,

1.7. turéti bendravimo jgiidziy, buti nekonfliktiskas.

SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

2. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

2.1. tvarko, grupuoja, sistemina raSytinius ir jiems prilygintus dokumentus veiklos
organizavimo, priezitros, tkiniais, finansiniais ir Svietimo stebésenos klausimais, pagal paskirtj
juos registruoja, perduoda juos rezoliucijose nurodytiems asmenims;

2.2. kontroliuoja gaunamy dokumenty rezoliucijy vykdymo eiga;

2.3. atsako | asmeny skambucius, suteikia jiems reikiamg informacija;

2.4. tvarko asmeny pasitilymy, praSymy, skundy ir jy nagrinéjimo dokumenty
apskaita;

2.5. rengia ir jformina dokumentus pagal raStvedybos standartg ir dokumenty
rengimo taisykles, to paties reikalauja i§ gimnazijos darbuotojy.

3. Direktoriui pavedus:

3.1. spausdina direktoriaus jsakymus, oficialius ir kitus rastus, kontroliuoja
susirasingjimo ir vykdymo terminus;

3.2. daugina, skenuoja arba persiuncia elektroniniu pastu reikalingg medziaga;

3.3. bendradarbiauja su kitais gimnazijos darbuotojais, gauna i$ jy ir perduoda jiems
reikiamg informacija, dokumentus;

3.4. informuoja gimnazijos darbuotojus apie rengiamus pasitarimus ir susirinkimus;

3.5. tvarko gimnazijos darbuotojy asmens bylas ir i§ gimnazijos darbuotojy gautus
dokumentus;

3.6. renka darbuotojy praSymus dél atostogy, jy koregavimo;

3.7. ruoSia metiniy atostogy grafiky, atostogy pakeitimo projektus ir teikia juos
derinti;

3.8. vykdo dokumenty valdymg, formuoja dokumenty bylas pagal patvirtintg
dokumentacijos plana, jas archyvuoja;

3.9. perduoda direktoriui gautg informacijg, informuoja apie laukiancius
lankytojus.




