Pareigy aprasymas

PERSONALO IR DOKUMENTY VALDYMO SKYRIAUS
VYRIAUSIASIS SPECIALISTAS (S3-3D)

SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

1. turéti ne zemesnj kaip aukstesnjjj iSsilavinimg ar specialyjj vidurinj iSsilavinimag, jgyta
iki 1995 mety;

2. bati susipazinusiam su teisés akty rengimo reikalavimais, Aplinkos apsaugos
agentiros (toliau — Agentdra) nuostatais ir darbo reglamentu, agentiros administracijos
struktdra;

3. bati susipazinusiam su dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis, dokumenty
rengimo taisyklémis, zinoti tarnybinio etiketo reikalavimus;

4. gebéti savarankiskai atlikti uzduotis, mokéti sisteminti, apibendrinti informacija;

5. mokéti dirbti kompiuteriu Microsoft Office ar panaSiu programiniu paketu, taip pat
nors viena elektronine dokumenty valdymo sistema.

SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

1. skanuoja ir registruoja Agentliros gaunamus dokumentus, jskaitant el.pastu
registravimas@aaa.am.lt, elektroninéje dokumenty valdymo sistemoje atitinkamuose
dokumenty registruose, kaip nurodyta Agentiros darbo reglamente;

2. visus gautus ir uZregistruotus dokumentus perduoda, kaip nurodyta Agentiros darbo
reglamente, susipazinti ir spresti dél jy vykdymo;

3. formuoja uzduotis vykdytojams elektroniniy dokumenty valdymo sistemoje,
nurodydamas uzduotims jvykdyti terminus;

4. atlieka siun€iamo dokumento ir vidaus dokumento susiejimg su gautu dokumentu;

5. registruoja dokumentus, gaunamus per Lietuvos Respublikos statybos leidimy ir
statybos valstybinés priezidros informacine sistemg ,Infostatyba®;

6. tvarko LR statybos leidimy ir valstybinés prieziiros informacinés sistemos
duomenis;

7. priima pasto siuntas, adresuotas Agentuarai, pasiraso uz priimtas pasto siuntas;

8. i8siuncia parengtus ir uzregistruotus Agentiros dokumentus pastu adresatams, kaip
nurodyta elektroninéje dokumenty valdymo sistemoje;

9. pildo siuniamy pasto paslaugy informacine sistemg, formuoja perdavimo -
priemimo aktus;

10. konsultuoja kompiuterizuotos dokumenty valdymo sistemos naudojimo klausimais
ir dokumenty valdymo klausimais Agentiros darbuotojus;

11. pagal kompetencijg teikia j Agenttrg besikreipiantiems asmenims informacijg apie
Agenturos veikla;

12. nustatyta tvarka teikia interesantams informacijg telefonu;

13. Skyriaus vedéjo nurodymu rengia ataskaitas;

14. dalyvauja diegiant ir tobulinant dokumenty valdymo sistema, teikia pasitlymus dél
Sios sistemos tobulinimo;

15. vykdo kitus su Skyriaus funkcijomis susijusius nenuolatinio pobddzio pavedimus
tam, kad buty pasiekti Agentaros tikslai.
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