Pareigy pavadinimas

PERSONALO IR DOKUMENTY VALDYMO SKYRIAUS
VYRIAUSIASIS SPECIALISTAS (S3-2D)

SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

1. turéti ne zemesnj kaip aukstajj universitetinj iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu
ar jam prilygintg iSsilavinimg arba aukstgjj koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu;

2. turéti ne mazesne kaip vieneriy mety darbo patirtj personalo tvarkymo srityje;

3. bdti gerai susipaZines su Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais valstybés tarnybg, darbo santykiy
reguliavimag, teisés akty projekty rengimo rekomendacijomis, dokumenty rengimo taisyklémis,
dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis, Aplinkos apsaugos agentiros (toliau — Agentidra)
nuostatais;

4. mokéti dirbti kompiuteriu MS Office ar panaSiu programiniu paketu;

5. gebéti planuoti ir organizuoti savo darbg, mokéti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti
informacija, rengti iSvadas, sklandziai déstyti mintis ZodZiu ir rastu.

SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

1. priima naujy darbuotojy praSymus dél priémimo j pareigas ir kitus dokumentus, jkelia j
Vieningg dokumenty valdymo sistemg (toliau — VDVIS);

2. elektroniniu pastu pagalba@aaa.am.lt siuncia informacijg apie naujo darbuotojo priemima,
jo pareigy pavadinimg ir darbo vietos adresg;

3. supazindina Agentlros darbuotojus su Agentiros vidaus tvarkos taisyklémis;

4. supazindina Agentiros darbuotojus su pareigybiy aprasSymais, teikia Nacionaliniam
bendruyjy funkcijy centrui (toliau — Centras);

5. registruoja Tiesioginio vadovo motyvuotus sitlymus, juos teikia Centrui;

6. registruoja darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, veiklos vertinimo iSvadas, teikia
Centrui informacijg apie vertinimo iSvady jgyvendinima;

7. suveda j Valstybés tarnybos valdymo informacine sistemg (VATIS) i§ SODROS duomenis
apie darbuotojy nedarbingumo laikotarpius;

8. tikrina per VDVIS pateiktus administracijos padaliniy darbo laiko apskaitos ziniaras¢ius;

9. rengia Agenturos direktoriaus jsakymus dél suminés darbo laiko apskaitos;

10. renka informacijg apie Agentiros darbuotojy darbo stazg Aplinkos ministerijos sistemoje;

11. rengia sveikinimus, padékas Agentlros darbuotojams, jubiliejiniy gimtadieniy bei Svenciy
progomis ir po valstybés tarnautojy kasmetinio vertinimo;

12. registruoja personalo dokumentus VDVIS ir kituose Personalo skyriaus registruose;

13. siuncia Centrui elektroniniu pastu personalas@nbfcentras.lt ir per VDVIS dokumentus
personalo administravimo klausimais, formuoja uzduotis ir kontroliuoja jy vykdyma;

14. nuolat atnaujina Agentaros tinklalapio kontakty informacijg apie Agentlros valstybés
tarnautojus ir darbuotojus, dirbancius pagal darbo sutartis, jy funkcijas ir specialiuosius reikalavimus;

15. tvarko Agentiros tinklalapio informacijg apie Agentiros darbuotojy darbo laikg;

16. pagal vykdomas funkcijas teikia Centrui dokumentus asmens byly formavimui, formuoja
kitas Skyriaus bylas, nustatyta tvarka perduoda jas saugojimui;

17. tvarko valstybés tarnautojy registro (VATARAS) ir valstybés tarnybos valdymo
informacinés sistemos (VATIS) duomenis, kuriy netvarko Centras;

18. pagal kompetencijg teikia konsultacijas personalo administravimo klausimais Agentaros
administracijos padaliniams;

19. vykdo kitus su Skyriaus funkcijomis susijusius nenuolatinio pobtdzio pavedimus, kad
baty pasiekti Agentdros tikslai.
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