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SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Apdoroja su administraciniy paslaugy teikimu susijusig informacija arba prireikus
koordinuoja su paslaugy teikimu susijusios informacijos apdorojima.

8. Rengia ir teikia informacija su administraciniy paslaugy teikimu ir susijusiais sudétingais
klausimais arba prireikus koordinuoja informacijos su paslaugy teikimu susijusiais sudétingais
klausimais rengima ir teikima.

9. Rengia teisés akty projektus ir kitus susijusius dokumentus dél administraciniy paslaugy
teikimo arba prireikus koordinuoja teisés akty projekty ir kity susijusiy dokumenty dél paslaugy
teikimo rengima.

10. Nagrinéja asmeny praSymus, pareiskimus, skundus ar pasitlymus ir teikia sitilymus dél
juose keliamy klausimy sprendimo biidy arba prireikus koordinuoja asmeny praSymy, pareiskimy,
skundy ar pasitlymy nagrinéjima ir sitlymy dél juose keliamy klausimy sprendimo budy teikima.

11. Rengia pagal kompetencija ataskaitas, iSvadas ir kitus dokumentus arba prireikus
koordinuoja ataskaity, iSvady ir kity dokumenty rengima.

12. Sistemina, analizuoja jstatymus, kitus norminius teisés aktus bei kita informacija pagal
kompetencijg ir teikia pasitilymus ir (ar) iSvadas arba prireikus koordinuoja jstatymy, kity norminiy
teisés akty bei kitos informacijos pagal kompetencijg sisteminima, analizavimg ir pasiiilymy ir (ar)
1Svady teikima.

13. Dalyvauja pagal kompetencijg darbo grupiy, komisijy veikloje.

14. Organizuoja administraciniy paslaugy teikimg, prireikus koordinuoja paslaugy teikimo
organizavima ar jas teikia, rengia ir teikia pasitilymus su administraciniy paslaugy teikimu susijusiais
klausimais.

15. Organizuoja nustatyta tvarka archyviniy dokumenty ir (ar) byly jtraukima i apskaita, jy
saugojima, naudojima, perdavima valstybés archyvui, nura§yma, naikinima, atkiirima.

16. Organizuoja tinkama saugykly sutvarkyma, atlieka fondy biiklés stebéseng, dokumenty
kiekio ir buklés patikrinimo akty parengima, prireikus organizuoja dokumenty vertés ekspertizg.

17. Tvarko su likviduotais juridiniais asmenimis susijusius dokumentus, tikrina jy apskaitos
duomenis, priima juos archyviniam saugojimui.

18. Organizuoja asmeny pri€émimg ir aptarnavimag archyvo organizavimo bei su tuo susijusiy
administraciniy paslaugy teikimo klausimais, priima ir nustatyta tvarka registruoja praSymus,
pateikia jiems informacijg apie turimas informacines dokumenty paieSkos priemones.

19. Konsultuoja byly tvarkymo, archyvavimo ir kitais priskirtos srities klausimais, pagal poreikj
dalyvauja teismy procesuose pagal Sios pareigybés kompetencija.

20. Vykdo kitus nenuolatinio pobiidZio su strukttrinio padalinio veikla susijusius pavedimus.



SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

21. I8silavinimo ir darbo patirties reikalavimai:

21.1. iSsilavinimas — aukstasis universitetinis iSsilavinimas (bakalauro kvalifikacinis laipsnis)
arba jam lygiaverté aukstojo mokslo kvalifikacija;

21.2. studijy kryptis — vieSasis administravimas (arba);

21.3. studijy kryptis — teis¢;

arba:

21.4. iSsilavinimas — aukstasis universitetinis i$silavinimas (bakalauro kvalifikacinis laipsnis)
arba jam lygiaverté aukstojo mokslo kvalifikacija;

21.5. darbo patirtis — dokumenty valdymo srities patirtis;

21.6. darbo patirties trukmé — 1 metai.




