REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

1. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti §iuos reikalavimus:

1.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstajj universitetinj iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam lygiaverte aukStojo mokslo kvalifikacija arba aukstasis koleginis iSsilavinimas su
profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam lygiaverte aukstojo mokslo kvalifikacija;

1.2. turéti ne mazesng kaip 1 mety teisinio darbo patirtj, arba personalo valdymo, arba
vieSojo administravimo, arba viesyjy pirkimy valdymo srityje;

1.3. turéti analitiniy, vadybiniy ir veiklos organizavimo geb¢jimy;

1.4. turéti gerus darbo kompiuteriu jgiidzius, suprasti debesy kompiuterijos principus,
mokéti dirbti Microsoft 365 programy paketu;

1.5. gerai mokéti valstybine kalba, sklandZiai déstyti mintis rastu ir ZodZiu;

1.6. iSmanyti Lietuvos Respublikos vietos savivaldos, Biudzetiniy jstaigy, Biblioteky
veiklg reglamentuojancius jstatymus; Civilinj ir Darbo kodeksus; Lietuvos Respublikos kultiiros
ministerijos teiseés aktus, susijusius su biblioteky veikla; Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimus ir kitus teisés aktus, gebéti juos taikyti praktikoje. Buti susipazinusiam su dokumenty
rengimo, Elektrény savivaldybés teisés aktais, ESVB nuostatais, ESVB darbo tvarkos, Finansy
kontrolés taisyklémis, kitais ESVB veikla reglamentuojanciais dokumentais;

1.7. biti susipazinus su ESVB nuostatais, Skyriaus nuostatais bei ESVB veikla
reglamentuojanciais dokumentais, kitais teisés aktais, reglamentuojanciy vidaus administravima,
nuostatomis;

1.8. mokéti analizuoti teisés aktus ir juos taikyti praktikoje, gerai iSmanyti teisés akty ir
dokumenty rengimo, valdymo taisykles, gebéti jas taikyti praktiskai;

1.9. mokéti valdyti informacija: ja kaupti, sisteminti, apibendrinti, analizuoti, rengti
pasiilymus, numatyti sprendimo btidus ir metodus;

1.10. gebeti dirbti komandoje, buti atsakingam, kiirybiSkam, komunikabiliam,
iniciatyviam, pareigingam.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

2. Sias pareigas uzimantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

2.1. vadovauja, planuoja, organizuoja, koordinuoja ir kontroliuoja Skyriaus veikla,
lgyvendina pavestus uzdavinius, sprendzia personalo, turto, vieSyjy pirkimy ir dokumenty valdymo
klausimus;

2.2. redaguoja ESVB darbuotojy rengiamy teisés akty (jsakymy, taisykliy, nuostaty,
apraSy ir kt.) ir kt. dokumenty (rasty, akty, tvarky, protokoly, ataskaity ir kt.) projektus turinio,
formos, dokumenty tvarkymo ir valdymo aspektais;

2.3. koordinuoja ESVB galiojanciy teisés akty ir kt. dokumenty atnaujinimg laiku (pvz.
pasikeitus teisiniam reguliavimui);

2.4. rengia ir teikia pasitilymus su dokumenty valdymu susijusiais klausimais;

2.5. administruoja arba koordinuoja dokumenty administravima;

2.6. uztikrina efektyvy Skyriaus darba, atsako uz laiku atlickamg ir kokybiskg pavesty
uzdaviniy ir funkcijy vykdyma;

2.7. uztikrina teiséta, racionaly ir efektyvy ESVB patikéjimo ir panaudos teise valdomo
turto valdyma, prieziiirg ir eksploatavima;

2.8. kontroliuoja ESVB turto savalaikj ir teisétg nuraSymo ir /ar perdavimo inicijavima;



2.9. laiku inicijuoja inventoriaus ir techniniy priemoniy einamajj remontg;

2.10. periodiskai, vieng kartg per metus, organizuoja darbuotojy, kuriems privalomai
tikrinama sveikata sgrasy parengima, organizuoja sveikatos patikrinimus;

2.11. kontroliuoja vieSyjy pirkimy poreikio nustatymo ir planavimo procesus;

2.12. uztikrina vieSyjy pirkimy procediiry teiseétumg ir koordinuoja jy vykdyma;

2.13. rengia ESVB vidaus teisés aktus ir (ar) kitus dokumentus, susijusius su pirkimais;
vykdo sutar¢iy galiojimo terminy kontrole;

2.14. koordinuoja darbuotojy priémimo, atleidimo, perkélimo j kitas pareigas, procediiras;

2.15. koordinuoja ESVB dokumenty valdyma ir apskaitag DVS sistemoje;

2.16. wuztikrina nepertraukiamg Skyriaus veiklos vykdymg, nesamy darbuotojy
pavadavima;

2.17. pagal kompetencija teikia metoding pagalba kitiems ESVB darbuotojams;

2.18. pagal poreik] rengia Skyriaus nuostaty nauja redakcija, Skyriaus darbuotojy
pareigybiy apraSymus atnaujinimui, pareigybiy apraSymy projektus ir teikia juos ESVB direktoriui
tvirtinti;

2.19. teikia ESVB direktoriui pasitilymus d¢l turto, personalo, vieSyjy pirkimy ir
dokumenty valdymo efektyvumo ir racionalumo;

2.20. inicijuoja vieSuosius pirkimus;

2.21. pagal savo kompetencijg rengia ir vizuoja vieSojo pirkimo ir paslaugy teikimo
sutar¢iy projektus;

2.22. teikia sitilymus Veiklos ir VieSyjy pirkimy planams, kontroliuoja jo rengima;

2.23. rengia Skyriaus veiklos planus ir jy jvykdymo ataskaitas;

2.24. dalyvauja komisijy ir darbo grupiy veikloje;

2.25. rengia Skyriaus darbuotojy darbo laiko apskaitos Ziniarasc¢ius, rengia darbo grafikus,
kasmetiniy atostogy eilés grafikus, vykdo darbo laiko apskaita, kontroliuoja savo ir Skyriaus
darbuotojy darbo laika. Organizuoja savo darbo laikg pagal ESVB darbo laikg ir Skyriaus darbuotojy
darbo grafika;

2.26. laikosi profesings etikos ir etiketo reikalavimy: mandagiai ir pagarbiai bendrauja su
ESVB darbuotojais ir lankytojais, reikalui esant pagal kompetencija uztikrina tinkamg informacijos
suteikima, deda pastangas iSvengti konflikty, o kilus konfliktinei situacijai — ja sprendzia dalykiskai,
gerbia ir paiso ESVB darbuotojy ir lankytojy teises;

2.27. laikosi darbo drausmés ir darbo rezimo, higienos, darbuotojy saugos ir sveikatos,
gaisrinés saugos reikalavimy, §io pareigybés apraSymo, Skyriaus nuostaty, ESVB nuostaty, ESVB
darbo tvarkos taisykliy, ESVB darbo reglamento, ESVB konfidencialumo taisykliy, skyriaus kuriame
dirba nuostaty ir kity ESVB veikla reglamentuojanciy dokumenty, kontroliuoja, kad jy laikytysi kiti
Skyriaus darbuotojai;

2.28. pagal kompetencija rengia rasty, teisés akty pagal kompetencijg rengia rasty, teisés
akty ir kity dokumenty projektus, vykdo kitus ESVB direktoriaus nenuolatinio pobiidZio pavedimus
pagal Sios pareigybés kompetencija;

2.29. ESVB direktoriui zodziu ar rastu pavedus, dalyvauja mokymuose, seminaruose ir
kvalifikacijos tobulinimo kursuose, ESVB organizuojamuose renginiuose;

2.30. dirba vadovaudamasis Lietuvos Respublikos jsakymais, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais, kitais finansing apskaita reglamentuojanciais teisés aktais, ESVB nuostatais,
direktoriaus jsakymais, darby, gaisrinés, civilinés saugos reikalavimais, ESVB darbo tvarkos
taisyklémis ir Siuo pareigybés aprasymu.




