SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI:

turéti ne zemesnj kaip aukstaji universitetinj iSsilavinima Su magistro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu i$silavinimu;

turéti ne maziau kaip 1 mety darbo patirtj byly tvarkymo ir apskaitos srityje;

savo darbe vadovautis Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy jstatymu ir
kitais teisés aktais, reglamentuojanciais dokumenty tvarkyma ir apskaita,
Higienos instituto (toliau — HI) direktoriaus jsakymais ir jais patvirtintais kitais
HI vidaus tvarkos dokumentais, Skyriaus nuostatais ir $iuo pareigybés apraSymu;
mokeéti kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija, rengti duomenis per EAIS;

mokeéti dirbti kompiuteriu ir Siuolaikinémis informacinémis technologijomis (,,MS
Office* programinis paketas, internetas, elektroninis pastas).

SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS:

priima HI strukttiriniuose padaliniuose / skyriuose sudarytas bylas ir tvarko jy apskaita;
jraso bylas j apyrasus ir uzra$o byloms patvirtintus jy apskaitos duomenis (Sifrus);
atlieka kartu su kitais padaliniais dokumenty vertés ekspertiz¢ ir sudaro naikinti
atrinkty byly (dokumenty) aktus;

rengia byly apyrasSy saraSus, dokumenty registry saraSus, juos derina per EAIS su
Lietuvos valstybés naujuoju archyvu;

rengia, derina byly apyraSus per EAIS su Lietuvos valstybés naujuoju archyvu, rengia
to laikotarpio pazyma apie HI veiklos istorija ir dokumenty sutvarkyma;

vykdo byly apskaitos kontrolg;

pagal HI dokumentacijos plang ar kitus nustatytus apskaitos dokumentus per EAIS
teikia byly sudarymo suvestinius duomenis;

priima praSymus archyvo pazyméjimams gauti,

rengia atsakymus j paklausimus, pateikia dokumenty kopijas, dokumenty israsus;
konsultuoja ir informuoja asmenis apie reikalingy archyviniy dokumenty paieska;

kaupia jstatymine medziagg, reglamentuojancig archyvy tvarkyma;

uztikrina savo atlikty darby kokybe, darbo metu gautos informacijos bei darbo rezultaty
konfidencialuma;

iSvykdamas ar iSeidamas atostogy, perduoda informacijag apie visus nebuvimo
laikotarpio zinomus ir tikétinus darbus skyriaus vadovui arba jj pavaduosian¢iam
asmeniui,

laikosi HI patvirtinty vidaus tvarky, darbo drausmés, saugaus darbo ir prieSgaisrinés
saugos reikalavimy, profesinés etikos normy;

vykdo kitus tiesioginio vadovo pavedimus.




