SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

1. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos reikalavimus:
1.1. turéti ne Zemesnj kaip vidurinj iSsilavinimg ir (ar) jgyta profesing
kvalifikacija;
1.2. turéti darbo su Siuolaikine kompiuterine technika patirtj;
1.3. gerai mokéti valstybing kalba, sklandziai, taisyklinga valstybine kalba
déstyti mintis
raStu ir Zodziu;
1.4. turéti gerus kompiuterinio ir informacinio rastingumo jgiidzius, iSmanyti
informacines
technologijas, suprasti debesy kompiuterijos principus;
1.5. turéti gerus darbo kompiuteriu, informacijos paieskos jgiidzius, mokéti
naudotis vaizdo,
garso, ir kt. programine bei technine jranga, mokéti dirbti Microsoft 365 programy paketu, jvairiomis
garso, vaizdo, trimatés grafikos kairimo bei redagavimo priemonémis (pvz. ,,Adobe Photoshop®,
GIMP,,,CorelDraw*), naudotis vaizdo, garso, ir kt. programine bei technine jranga;
1.6. gebéti dirbti komandoje, bati kairybiskam, komunikabiliam, iniciatyviam,
pareigingam;
1.7. gebéti savarankiskai vykdyti pavestas funkcijas, planuoti savo veikla, uz ja
atsakyti ir
atsiskaityti;
1.8. buti susipazings su ESVB nuostatais, Skyriaus nuostatais bei ESVB darbo
reglamentu,
kt. ESVB veiklg reglamentuojanciais dokumentais;
1.9. buti susipazings SU jstatymais, reglamentuojanciais darbuotojy darby sauga
bei
prieSgaisring sauga.

SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

2. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo ias funkcijas:
2.1. dalyvauja Skyriaus veiklose ir padeda jgyvendinti Skyriaus planus;
2.2. vykdo ESVB skyriy kompiuterinés technikos prieziirg, instaliuoja
operacines sistemas
ir vartotojy programas, uztikrina kompiuteriy apsaugg nuo virusy, apmoko kolegas keisti spausdintuvy
eksploatacines medziagas, esant poreikiui jas keicia, bei veda jy apskaita, konsultuoja darbuotojus ir
ESVB lankytojus jvairiais informaciniy technologijy, techniniais klausimais;
2.3. padeda kurti skaidres, plakatus, lankstinukus, kitg informacing medziagg
ESVB renginiams.
2.4. pagal galimybes padeda darbuotojams organizuoti ir vesti jvairias kiirybines
dirbtuves IT tema.
2.5. pries renginius, Renginiy saléje paruos$ia garso ir vaizdo jrangg naudojimui,
vykdo
transliacijas, filmuoja ir fotografuoja vykstanc¢ius renginius, apdoroja $ig medziagg internetinei sklaidai
ir naudojimui, kaupia ir tvarko Sios medziagos archyva;
2.6. pagal turimg kompetencija kuria nesudétingus trumpus ir dinamiskus
kompiuterinés
grafikos arba video siuzetus socialiniams tinklams, reklaminius-anonsinius klipus parodoms arba
renginiams;
2.7. teikia pasitilymus projektinei veiklai;
2.8. vykdo kitas su dokumenty maketavimu susijusias uzduotis;



2.9. padeda atlikti pagalbinius darbus (parody, stendy, dekoracijy kabinimas,

knygy lentyny
paruoSimas), jvairi fiziné pagalba Skyriaus darbuotojams.

2.10. esant butinybei, pavaduoja Kitus Skyriaus darbuotojus;

2.11. laikosi profesinés etikos ir etiketo reikalavimy: mandagiai ir pagarbiai
bendrauja su ESVB darbuotojais ir lankytojais, reikalui esant pagal kompetencija uztikrina
tinkamg informacijos suteikimg, deda pastangas siekiant iSvengti konflikty, o Kilus
konfliktinei situacijai — ja sprendzia dalykiskai, gerbia ESVB darbuotojy ir lankytojy teises
ir jy nepazeidzia;

2.12. savo veikloje laikosi profesinés etikos principy ir taisykliy, drausmés ir
darbo rezimo,

higienos, darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos reikalavimy, Sio pareigybés apras§ymo, ESVB
nuostaty, ESVB darbo tvarkos taisykliy, ESVB darbo reglamento, Skyriaus nuostaty, asmeny
aptarnavimo ESVB tvarkos, ir kity ESVB veiklg reglamentuojanciy dokumenty;

2.13. prizitri ir ropinasi jam (ar jo Skyriui) priskirto turto (kilnojamo ir
nekilnojamo,

nematerialaus) saugumu, patalpy ir prieigos Svara, tvarka, estetika, funkcionalumu, inovatyviy
sprendimy diegimu; atsako uz patikéto materialiniy vertybiy sauguma ir turi baiti susipazines su patikéto
turto naudojimo instrukcijomis;

2.14. vykdo ESVB direktoriaus jsakymus, atlieka kitus su Skyriaus veikla ir
funkcijomis susijusius nenuolatinio pobtudzio ESVB direktoriaus, direktoriaus pavaduotojo ir Skyriaus
ved¢jo pavedimus;

2.15. atsako uz bet kokios darbo metu gautos/suzinotos informacijos ar asmens
duomeny neissaugojimg (iSvieSinima, pagarsinima, perdavima tretiesiems asmenims ar pan.) isskyrus
Lietuvos Respublikos teisés akty nustatytus atvejus;

2.16. saugo konfidencialig jstaigos informacija;

2.17. pagal kompetencijg dalyvauja ESVB darbo grupése, komisijose bei
pasitarimuose, dalyvauja turto inventorizavimo komisijos veikloje, teikia informacija dél turto
nuraSymo.




