SPECIALUS REIKALAVIMAI TEISES IR PERSONALO SKYRIAUS PERSONALO

KOORDINATORIAUS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

turéti aukstgjj universitetinj iSsilavinimg ir bakalauro kvalifikacinj laipsnj arba jam
lygiaverte aukStojo mokslo kvalifikacija, jgyta baigus socialiniy ar humanitariniy
moksly srities studijas;

mokeéti lietuviy kalbg treciosios valstybinés kalbos mokéjimo kategorijos lygiu (Lietuvos
Respublikos Vyriausybés 2003 m. gruodzio 24 d. nutarimas Nr. 1688 ,, D¢l valstybinés
kalbos mokéjimo kategorijy nustatymo ir jy taikymo tvarkos apraso patvirtinimo*);
turéti ne mazesne kaip 1 mety analogisko darbo patirtj;

mokeéti dirbti Microsoft Office ar lygiaver¢iu programy paketu;

iSmanyti Lietuvos Respublikos muziejy jstatyma, BiudZetiniy jstaigy jstatymg, Darbo
kodeksa, Civilinj kodeksa, Bendraji duomeny apsaugos reglamenta, Valstybinio
socialinio draudimo jstatyma, BiudZetiniy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo ir
komisijy nariy atlygio uz darbg jstatyma, Asmens duomeny teisinés apsaugos jstatyma,
Viesyjy ir privaciy interesy derinimo jstatyma, Darbuotojy saugos ir sveikatos jstatyma,
Lygiy galimybiy jstatymg, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus,
reglamentuojancius kultiiros institucijy veikla, darbo laiko apskaitg, priémimo ] darbg
specialigsias  salygas, Muziejaus nuostatus, Dokumenty rengimo taisykles, Bendryjy
dokumenty saugojimo terminy rodykle, Lietuvos Respublikos sveikatos apsaugos
ministro jsakyma ,,Dél profilaktiniy sveikatos tikrinimy sveikatos priezitiros jstaigose*, ir
gebéti juos pritaikyti praktikoje.

SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

konsultuoja darbuotojus dél tinkamo praSymy formy uzpildymo (atostogy, papildomai
apmokamy laisvy dieny, komandiruociy, grafiky keitimo, konsultuoja padaliniy vadovus,
sudarancius suminés darbo laiko apskaitos grafikus, tikrina darbuotojy pateikty praSymy
duomeny teisinguma bei teisétuma ir registruoja (praSymus, grafikus, tarnybinius
praneSimus, sutikimus, grafikus) dokumenty valdymo sistemoje;

suveda reikiamus duomenis ] personalo apskaitos sistema pagal naujai pritmamy asmeny
ir darbuotojy pateiktus prasSymus, sutikimus, tarnybinius praneSimus (de¢l priémimy,
atleidimy, perkelimy, asmens duomeny ir kt., pvz., patvirtinancius negalig, teis¢ i
papildomas lengvatas), atostogy, komandiruociy, perkélimy, asmens korteliy, darbo
sutar¢iy sudarymo duomenis, formuoja darbo grafikus;

formuoja ir skelbia nuolat atnaujinama darbuotojy individualiy grafiky lentele;

formuoja darbuotojy nebuvimo darbe apskaitg (fiksuojant informacijg apie darbuotojy
atostogas, papildomai apmokamas laisvas dienas, komandiruotes, nedarbinguma,
nuotolinj darbg ir kitus nebuvimo darbe atvejus), siekiant uztikrinti operatyvy ir aktualy
darbuotojy uzimtumo statuso pateikima;

formuoja ir nuolat atnaujina darbo uzmokesciy/priemoky/skatinimy pasikeitimy lentele,
siekiant uztikrinti operatyvy ir aktualios informacijos apie darbuotojy darbo uzmokestj
pateikima;

kuruoja darbuotojy kasmetiniy atostogy grafiko sudarymo procesa;

iSduoda sezoniniams darbuotojams laikinus darbo pazyméjimus;

formuoja ir registruoja darbo laiko apskaitos Ziniaras¢ius ir pateikia juos vykdyti Finansy
skyriui;

rengia generalinio direktoriaus jsakymy, susijusiy su personalo valdymu (dél
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priemoky/iSmoky/skatinimo skyrimo, pazymy apie darbo stazg), projektus, registruoja ir
supazindina darbuotojus su jais pasirasSytinai arba naudodamasis dokumenty valdymo
sistema;

informuoja strukttriniy padaliniy vadovus ar juos pavaduojancius asmenis apie pavaldziy
darbuotojy laikinuosius nedarbingumus, matomus Valstybinio socialinio draudimo fondo
valdybos prie SADM duomeny bazgje;

pateikia ir patikslina praneSimus Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybai prie
SADM apie darbuotojy priémimg j darbg ir atleidimg i§ jo, apie nedraudiminius
laikotarpius, apie asmenis, atlickancius praktikg bei kitus praneSimus, susijusius su
personalu;

koordinuoja ir kontroliuoja darbuotojy periodinius sveikatos tikrinimus;

atsizvelgdamas ] darbuotojy atlickamy darby pobiidj, organizuoja darbuotojy
skiepijimasi;

nustatytu periodiSkumu vykdo [tariamyjy, kaltinamyjy ir nuteistyjy registro duomeny
pagrindu suformuoty galiojanciy teiséto darbo su vaikais kody biiseny patikras (QR kody
patikras);

koordinuoja savanoriskos veiklos ir praktikos sutar¢iy pasiraS§ymo procesg ir registruoja
jas dokumenty valdymo sistemoje;

teikia informacija Lietuvos Respublikos vadovybés apsaugos tarnybai apie dirbancius
darbuotojus, lankantis Muziejuje valstybés saugomiems asmenims;

informuoja apie kanceliariniy prekiy jsigijimo poreiki Muziejaus vieSyjy pirkimy
specialistus;

dalyvauja tiriant nelaimingus atsitikimus darbe ir pakeliui j darba/j namus;

teikia statistinius duomenis apie personalg (Darbo tarybai, veiklos ataskaitoms ir pan.);
vykdo kitus Muziejaus generalinio direktoriaus bei Skyriaus vedéjo nenuolatinio
pobiidzio pavedimus, susijusius su Sios pareigybés aprasymo III skyriuje nurodyta
veikla.



