VYRIAUSIASIS SPECIALISTAS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

1. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

1.1. turéti aukstajj universitetinj ar jam prilygintg iSsilavinima;

1.2. turéti ne mazesne kaip 1 mety darbo patirt; dokumenty ir/ar personalo administravimo srityje;

1.3. mokéti bent vieng uzsienio kalbg;

1.4. mokeéti dirbti kompiuteriu su Microsoft Office programiniu paketu;

1.3. biiti susipazinus su Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos socialiniy paslaugy
jstatymu, Lietuvos Respublikos biudzetiniy jstaigy jstatymu, Lietuvos Respublikos vieSyjy pirkimy
istatymu, Lietuvos Respublikos vietos savivaldos jstatymu, darbo teisinius santykius, dokumenty
valdyma reglamentuojanciais Lietuvos Respublikos jstatymais ir Vyriausybés nutarimais, kitais su
socialiniy jstaigy administravimu susijusiais teisés aktais ir gebéti juos taikyti praktikoje;

1.4. gebéti savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo veikla, bendrauti ir bendradarbiauti, dirbti
komandoije;

1.5. gebéti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg, rengti iSvadas;

1.6. sklandziai déstyti mintis rastu ir Zodziu, iSmanyti dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos
taisykles;

1.7. buti kiirybiskas, komunikabilus, iniciatyvus, pareigingas;

1.8. iSmanyti vieSyjy pirkimy procediiras;

SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

2. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

2.1. rengia rasty, kity dokumenty, susijusiy su jstaigos veikla ir personalo administravimu, projektus
fiziniams ir juridiniams asmenims savo kompetencijos ribose;

2.2. rengia Kauno karty namy vidaus teisés akty, reikalingy istaigos veiklai vykdyti, projektus;

2.3. rengia dokumentacijos plang, kontroliuoja jo taikymg formuojant bylas, ir organizuojant
dokumenty saugojima;

2.4. uztikrina tinkamg veiklos byly tvarkyma, apskaitg ir saugojimg pagal teisés akty nustatytus
reikalavimus;

2.5. teikia kitiems darbuotojams metoding pagalba dokumenty rengimo, valdymo ir saugojimo
klausimais;

2.6. dalyvauja komisijy ir darbo grupiy veikloje tam, kad bty jgyvendinti Sioms komisijoms ir darbo
grupéms suformuluoti uzdaviniai;

2.7. pagal kompetencija dalyvauja Kauno karty namy jgyvendinamuose projektuose

2.8. formuoja, tvarko darbuotojy asmens ir kitas bylas personalo klausimais;

2.9. pildo naujai priimamy pagal darbo sutartis dirbanciy darbuotojy darbo sutartis, pasikeitus darbo
sutarties salygoms, jraso pakeitimus j darbo sutartis, registruoja jas darbo sutarCiy registravimo

zurnale,

2.10. rengia direktoriaus jsakymy dél darbuotojy priémimo i darba, perkélimo } kitas pareigas,
atleidimo 1§ darbo, atostogy suteikimo, materialiniy pasalpy ir vienkartiniy piniginiy iSmoky,
priemoky skyrimo, tarnybiniy ir drausminiy nusizengimy, komisijy ir darbo grupiy sudarymo ir Kitais
personalo valdymo klausimais projektus, veda jsakymy registrus;

2.11. rengia ir perduoda valstybinio socialinio draudimo jstaigoms nustatytos formos pranesimus
personalo klausimais;

2.12. rengia darbuotojy darbo ir poilsio laiko apskaitos dokumentus;



2.13. rengia ir direktoriui teikia tvirtinti einamyjy biudZetiniy mety pirkimy plang ir esant poreikiui,
nustatyta tvarka vykdo pirkimy plano tikslinimo procediras, pagal pirkimy plang rengia numatomy
vykdyti pirkimy suvesting ir jstatymy nustatyta tvarka paskelbia;

2.14. rengia vieSyjy pirkimy dokumenty projektus (paraiskas, sglygas, technines specifikacijas, sutartj
arba sutarties sglygas, specialiuosius kvalifikacijos reikalavimus ir pan.);

2.15. vykdo vieSuosius pirkimus;

2.16. dalyvauja vieSyjy pirkimy komisijy darbe, atlicka pateikty pasiiilymy vertinima, teikia
vertinimo iSvadas;

2.17. rengia ir teikia Viesyjy pirkimy tarnybai (prireikus ir kitoms institucijoms) teisés akty nustatyta
tvarka ir terminais prekiy, paslaugy ir darby pirkimy skelbimus, procediiry ataskaitas, ataskaitas apie
sudarytas ir jvykdytas sutartis, metines viesyjy pirkimy ataskaitas;

2.18. siekiant uztikrinti KKN vidaus dokumenty susijusiy su pirkimais atitikimg teisés akty
reikalavimams, atlieka nuolating teisés akty reglamentuojanéiy pirkimus stebéseng ir teikia
pasitilymus dél tvarky, taisykliy, susijusiy su vieSyjy pirkimy organizavimu Kauno karty namuose,
keitimo, pildymo, tobulinimo ir rengia bei derina jy projektus;

2.19. registruoja visus per kalendorinius metus atliktus mazos vertés pirkimus mazos vertés pirkimy
registracijos zurnale;

2.20. vykdo kitus Kauno karty namy direktoriaus nurodymus, susijusius su Kauno karty namy
funkcijomis ir uzdaviniais;



