SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

1. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos reikalavimus:
1.1. turéti ne zemesnj kaip aukStesnjjj iSsilavinimg ar specialyjj vidurinj
i$silavinima,
igyta po 1995 mety;
1.2. gerai mokeéti valstybing kalbg ir bent vieng uzsienio kalbg ne zemesniu nei
B1 lygiu
pagal bendryjy Europos kalby metmeny kalbos mokéjimo lygiy sistema;
1.3. turéti labai gerus kompiuterinio rastingumo bei informacijos paieskos

jgidzius (iSmanyti informacines technologijas, Siuolaikinémis kompiuterinés technikos,
komunikacijy ir rySio priemonémis; suprasti ir iSmanyti debesy kompiuterijos principus,
mokéti laisvai jomis naudotis, iSmanyti jy taikymo galimybes atliekant savo pareigas; dirbti
Microsoft 365 programiniu paketu ir kompiuterinémis duomeny paieskos sistemomis),

14. biiti susipazinegs su ESVB nuostatais, Skyriaus nuostatais bei ESVB darbo
reglamentu, kity teisés akty, reglamentuojanciy vidaus administravimg nuostatomis;
1.5. iSmanyti dokumenty valdymo ir teisés akty rengimo taisykles bei gebéti
jas taikyti
praktiSkai; moketi rengti Skyriaus veikla reglamentuojancius dokumentus;
1.6. mokéti valdyti, kaupti ir apibendrinti informacija, rengti iSvadas ir
pasitlymus;
1.7. zinoti kalbos kultiiros reikalavimus, dokumenty rengimo ir jforminimo
taisykles;
1.8. zinoti tarnybinio etiketo reikalavimus, Zinoti bendravimo, dalykinio
pokalbio
taisykles;
1.9. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Vyriausybés nutarimus ir kitus
teiseés

aktus, reglamentuojancius vieSuosius pirkimus, vie$aj] administravimg, vietos savivalda, sutar¢iy
sudaryma;
1.10.  bdati susipazings su ESVB nuostatais, Skyriaus nuostatais bei ESVB darbo
reglamentu, kity teisés akty, reglamentuojanciy ESVB veikla, nuostatomis;
1.11.  gebéti savarankisSkai organizuoti savo darba, rasti sprendimus jvairiose
situacijose,
turéti deryby jgudziy.

SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

2. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

2.1. konsultuoja ESVB darbuotojus pagal Sios pareigybés kompetencija;

2.2. vykdo ESVB kompiuterinés technikos prieziiirg, kompiuteriy prijungima
prie tinklo bei perkelima;

2.3. keicia spausdintuvy eksploatacines medziagas bei veda jy apskaita;

24. instaliuoja operacines sistemas ir vartotojy programas;

2.5. pries renginius ESVB patalpose jjungia garso ir vaizdo jranga, vykdo
transliacijas;

2.6. uztikrina informacijos apie vieSuosius pirkimus sklaidg ir vieSuma, nuolat

skelbia sutartis ir informacijg viesyjy pirkimy klausimais CVPIS ir ESVB svetainéje;



2.7. vadovaujantis Lietuvos Respublikos pirkimo jstatymo nuostatomis,
viesojo pirkimo vertés skai¢iavimo metodika, skaiCiuoja vieSyjy pirkimy vertes bei derina
prekiy, paslaugy ar darby, pirkimo parinkimo biidus;

2.8. dalyvauja viesyjy pirkimy planavimo procesuose;

2.9. vykdo VieSyjy pirkimy organizatoriaus funkcijas, jam nesant (liga,
atostogos ir kt.);

2.10.  pagal kompetencija rengia rasty, teisés akty ir kity dokumenty projektus;

2.11.  vykdo kitus Skyriaus ved¢jo, Skyriaus vedéjo pavaduotojo, ESVB
direktoriaus nenuolatinio pobiidzio pavedimus pagal Sios pareigybés kompetencija;

2.12. Skyriaus vedéjui zodziu ar rastu pavedus, dalyvauja mokymuose,
seminaruose ir kvalifikacijos tobulinimo kursuose, ESVB organizuojamuose renginiuose;

2.13.  rengia prekiy, darby ir paslaugy, bendradarbiavimo sutartis, jas
kontroliuoja;

2.14.  informuoja ESVB vadovg apie gaunamus pranesimus, sutar¢iy salygas ir
terminus;

2.15.  priima bibliotekos ir filialy spec. 1éSas ir inesa jas j banko saskaita, pildant
kasos knyga, pajamy, iSlaidy orderius bei kitus dokumentus;

2.16. dirba su visomis informacinémis sistemomis, kurios sietinos su darbo
funkcijomis;

2.17.  formuoja reprezentaciniy iSlaidy nura§ymo aktus;

2.18.  kelia kvalifikacija;

2.19. kiekvieno ménesio paskuting dieng atlieka piniginiy 1€y inventorizacija;

2.20.  vadovaujantis ,Ilgalaikio materialaus ir nematerialaus turto apskaitos,
nuraSymo bei likvidavimo tvarkg“ sudaro nuraSymo aktus, juos pateikia komisijai pasirasyti,
suderina su vyr. finansininke ir teikia direktoriui tvirtinti. Vykdo Sios tvarkos stebésena,
atnaujinima ir atitikimg teisés aktams.

2.21.  pavaduoja Skyriaus vedéjo pavaduotoja, jam nesant, komandiruotés,
atostogy, ligos

ir kt. atvejais;
2.22.  pagal kompetencija rengia veiklos jsakymus ir kity dokumenty projektus;

2.23. sgziningai, profesionaliai ir laiku atlieka savo pareigas, teikia pasitilymus
veiklai
gerinti, nuolat saugo, puoseléja ir garsina jstaigos pozityvy jvaizdj, jstaigos viduje ir uz jos riby;
2.24.  nuolat domisi ESVB vykdoma veikla ir renginiais, skleidZia informacija

apie istaigos veiklg ir renginius, bei kviecia naudotis jstaigos paslaugomis;

2.25.  laikosi Lietuvos Respublikos teisés akty;

2.26.  pagal kompetencijg dalyvauja ESVB darbo grupése, komisijy veikloje;

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

2.28.  laikosi darbo drausmeés ir darbo rezimo, higienos, darbuotojy saugos ir
sveikatos, gaisrinés saugos reikalavimy, Sio pareigybés aprasymo, ESVB nuostaty, ESVB
darbo tvarkos taisykliy, ESVB darbo reglamento, ESVB konfidencialumo taisykliy, skyriaus
kuriame dirba nuostaty ir kity ESVB veikla reglamentuojanc¢iy dokumenty.




