Pareigy aprasymas

PERSONALO IR DOKUMENTY VALDYMO SKYRIAUS
VYRIAUSIASIS SPECIALISTAS (S3-4D)

SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

1. turéti ne zemesnj kaip vidurinj iSsilavinimg ir (ar) jgyta profesine kvalifikacijg bei darbo
patirties dokumenty valdymo srityje;

2. iSmanyti dokumenty rengimo, dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles, bati
susipazinusiam su teisés akty rengimo reikalavimais, Aplinkos apsaugos agentiros (toliau —
Agentira) nuostatais;

3. turéti leidimg dirbti ar susipazinti su jslaptinta informacija, Zzymima slaptumo zyma ,Riboto
naudojimo®;

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

5. moketi valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg, sklandziai déstyti mintis zodziu
ir rastu;

6. zinoti tarnybinio etiketo reikalavimus, buti pareigingam, darbs€iam, kdrybiSkam, gebéti
bendrauti.

SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

1. registruoja siunCiamus dokumentus, pavedimus, tarnybinius praneSimus, jgaliojimus,
posedziy protokolus dokumenty valdymo sistemoje;

2. formuoja dokumenty valdymo sistemoje pavedimy, tarnybiniy praneSimy uzduotis
vykdytojams;

3. tvirtina Agentiros gaunamy ir siunCiamy dokumenty kopijas, nuorasus ir iSrasus;

4. organizuoja Agenturos direktoriaus rengiamus pasitarimus (renka reikiamg medziaga,
praneSa dalyviams apie pasitarimo laikg);

5. kontroliuoja pasitarimy protokoly, vienkartiniy pavedimy vykdymg ir pagal poreikj apie tai
teikia informacijg Agentaros direktoriui;

6. vykdo Lietuvos Respublikos Vyriausybés pavedimy, aplinkos ministro ir Agentdros
direktoriaus pavedimy kontrole;

7. aptarnauja asmenis telefonu, priima asmenis, jiems atvykus j Agentlrg, informuoja apie
juos Agentaros vadovybe bei paskiria jiems priemimo laika;

8. atnaujina Agentaros rasty formas;

9. analizuoja dokumenty valdymo sistemos duomeny tvarkytojy poreikius ir teikia sidlymus
dél sistemos tobulinimo;

10. teikia metodine pagalbg Agentiros darbuotojams dokumenty rengimo ir jforminimo
klausimais;

11. vykdo jslaptinty dokumenty, Zymimy slaptumo Zyma ,Riboto naudojimo®,
administravimg, apsaugg ir kontrole Agenturoje;

12. registruoja Agentiroje gautus dokumentus dokumenty valdymo sistemoje, pateikia juos
Agentiros vadovybei susipazinti ir paskirti atsakingus vykdytojus;

13. persiunCia gautus elektroniniu pastu aaa@aaa.am.lt dokumentus registravimui |
elektroninj pasta registravimas@aaa.am.lt;

14. priima pasto siuntas ir siuncia pastu Agenturos parengtus dokumentus adresatams;

15. organizuoja ir rengia nuolat ir ilgai saugomy dokumenty apyrasus, trumpai saugomy
dokumenty sgradus, dokumenty naikinimo aktus;

16. uztikrina Agentaros archyvo saugojimo reikalavimy laikymasi;

17. organizuoja Agentiros uzbaigty byly tvarkymg, saugojimg ir perdavimg archyvui,
likvidavus jstaiga;

18. atlieka archyviniy dokumenty paieSkg Agentdros archyve, registruoja nustatytos formos
dokumenty iSdavimo ir grgzinimo zurnale;

19. vykdo kitus Agentlros direktoriaus ir Skyriaus vedéjo pavedimus, kad baty pasiekti
Agentaros tikslai.
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