I. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

1. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:
1.1. buti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimais, Sal¢ininky rajono savivaldybés administracijos ir Bendrojo skyriaus nuostatais bei kitais
teisés aktais, reglamentuojanciais darbo santykiy reguliavimag, vies$ajj administravimg, dokumenty
rengima ir iforminima;
1.2. turéti ne zemesnj kaip aukstesnjjj i§silavinima;
1.3. mokéti lietuviy kalbg pagal Lietuvos Respublikos valstybinés kalbos jstatymo nustatytus
reikalavimus;

1.4. mokéti vieng i§ uzsienio kalby (angly, rusy, vokieCiy) paZengusio vartotojo Bl lygiu;
1.5. mokéti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti jvairaus pobiidzio dokumentus;
1.6. sklandziai  déstyti mintis rastu ir zodziu, iSmanyti rastvedybos taisykles;
1.7. sugebéti savarankiskai organizuoti savo darba;
1.8. mokeéti dirbti kompiuteriu,
1.9. Zinoti tarnybinio etiketo reikalavimus.

II. PAGRINDINES SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

2. Referentas atlieka Sias funkcijas:
2.1. informuoja Saléininky rajono savivaldybés tarybos narius, jstaigy vadovus, rajono Savivaldybés
administracijos skyriy (tarnyby) vedéjus ir kitus asmenis apie rengiamus posédzius, susirinkimus,
pasitarimus bei supazindina su Siy renginiy darbo planais;
2.2. tvarko Sal¢ininky rajono savivaldybés mero Pilie¢iy priémimo registravimo Zurnala, organizuoja
rajono savivaldybés mero lankytojy priémima;
2.3. teikia informacijg interesantams ripimais jiems klausimais ir pataria jiems kreiptis | atitinkamus
rajono Savivaldybés administracijos darbuotojus;
2.4. priima (teikia) informacijg telefonu, elektroniniu biidu ir, esant biitinumui, perduoda ja savivaldybés
merui, savivaldybés administracijos direktoriui, skyriy (tarnyby) vedéjams, kitiems darbuotojams;

2.5. tvarko savivaldybés mero korespondencijos gavima elektroniniu pastu;
2.6. priima  sveCius, lankytojus, delegacijas laikantis  sveCiy priémimo  etiketo;
2.7. organizuoja mero telefoninius pokalbius;

2.8. informuoja savivaldybés merag apie gauta informacija, laukian¢ius lankytojus;
2.9. vykdo kitus Sal¢ininky rajono savivaldybés mero, savivaldybés administracijos direktoriaus ir
Bendrojo skyriaus ved¢jo pavedimus.



