SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo §ias funkcijas:
Informuoja Centro generalinj direktoriy apie gautus praneSimus.
Pateikia dokumentus generaliniam direktoriui pasirasyti ir informuoja dokumenty rengéjus apie
pasirasytus dokumentus, perduoda dokumentus vykdytojams, kontroliuoja nurodytus atlikimo
terminus.
Registruoja gautus ir siun¢iamus rastus Dokumenty registre ir Dokumenty valdymo sistemoje.
Vadovaujantis Centro generalinio direktoriaus patvirtintomis Korespondencijos ir kity pasto
siunty i§siuntimo taisyklémis siuncia Centro pasto korespondencijg ir kitas pasSto siuntas.
Protokoluoja Centro Tarybos ir kity svarbiy posédziy eigg, kaupia ir saugo protokolus.
Nustatyta tvarka ir nustatytais terminais priima i§ Centro struktiiriniy padaliniy parengtas
ketvirtines ir metines ataskaitas.
Atlieka Centro struktiiriniy padaliniy ketvirtiniy ir metiniy plany vykdymo stebéseng pagal
pateiktas ataskaitas.
Pasibaigus ataskaitiniam laikotarpiui pristato svarstyti Centro tarybos posédyje ketvirtiniy ir
metiniy plany vykdymo stebésenos rezultatus.
Vadovaujantis Islaptintos informacijos administravimo taisyklémis organizuoja jslaptinty
dokumenty apskaitg ir tvarkyma.
Sudaro Islaptinty dokumenty Registry ir dokumentacijos plang derinimui su Lietuvos
valstybés naujuoju archyvu per Elektroninio archyvavimo informacing sistema.
Archyvuoja [slaptintos informacijos Centro dokumentus, ruoSia saugomy dokumenty
apyrasSus, nuolatinio saugojimo dokumenty bylas.
Perduoda Sekretoriato dokumenty bylas pagal patvirtinta Dokumentacijos plang i Centro
archyva.
Vykdo kitus nenuolatinio pobtidzio skyriaus vedéjo pavedimus, susijusius su Centro
uzdaviniais ir funkcijomis.

SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:
Turéti ne Zemesnj kaip aukstajj universitetinj iSsilavinima su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu
arba jam prilyginta iSsilavinimag socialiniy moksly studijy srities arba aukstajj koleginj
iSsilavinima su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu issilavinimu;
Biiti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimais ir kitais teisés aktais reglamentuojanciais Lietuvos gyventojy genocido ir rezistencijos
tyrimo centro (toliau — Centras) veiklg.
Atitikti teisés aktuose nustatytus reikalavimus, biitinus iSduodant leidimg dirbti ar susipazinti su
jslaptinta informacija.
ISmanyti Islaptintos informacijos administravimo taisykles, kurios nustato valstybés ir tarnybos
paslapt] sudaran¢ios informacijos, uzfiksuotos dokumentuose: rengimo, jforminimo,
registravimo, siuntimo, gabenimo, gavimo, dauginimo, apskaitos, saugojimo ir naikinimo tvarka.
ISmanyti Centro struktiirg, organizacinés tvarkomosios dokumentacijos tvarkg, dokumenty
administravimo ir kalbos kultliros normas, tarnybinio etiketo reikalavimus, bendravimo,
dalykinio pokalbio taisykles.
ISmanyti Dokumenty rengimo ir jforminimo taisykles, Dokumenty tvarkymo ir apskaitos
taisykles.
Mokéti dokumentus sisteminti, analizuoti ir apibendrinti informacija.



e Moketi dirbti Siomis kompiuterinémis programomis: MS Word, MS Excel, Outlook, Internet
Explorer.
e Moketi dirbti naujomis rysiy ir kitomis organizacinés technikos priemonémis.



