PATVIRTINTA

Koncertinés jstaigos Valstybinio puciamyjy
instrumenty orkestro ,, Trimitas* vadovo

2022 m. vasario 1 d. jsakymu Nr. 1V-05

TEISES IR FINANSU SKYRIAUS ADMINISTRATORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE
1.  Teisés ir finansy skyriaus administratorius yra specialisty grupés darbuotojas.
2. Pareigybés lygis — B.

11 SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

3. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti §iuos specialius reikalavimus:

3.1. turéti ne zemesn] kaip aukstajj neuniversitetinj arba aukstesnjjj iSsilavinima, arba iki
1995 mety jgyta specialyjj vidurinj issilavinima;

3.2. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus
ir kitus teisés aktus, reglamentuojan¢ius dokumenty valdyma, darbo santykius, profesionaliojo scenos
meno veikla, saugos ir sveikatos darbe bei prieSgaisrinés saugos reikalavimus, biiti susipazings su
Koncertinés jstaigos valstybinio pu¢iamyjy instrumenty orkestro ,,Trimitas* (toliau — Koncertiné
jstaiga) vidaus tvarkos taisyklémis;

3.3. turéti ne mazesn¢ nei 2-jy mety darbo patirtj;

3.4. gebéti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo veikla, moketi valdyti, rinkti, kaupti,
sisteminti, analizuoti, apibendrinti informacijg ir rengti iSvadas bei sklandziai déstyti mintis rastu ir
zodziu;

3.5. mokéti angly kalba ne Zemesniu nei B2 lygiu,;

3.6. iSmanyti dokumenty apskaitos ir tvarkymo taisykles, mokéti dirbti Microsoft Office
programiniu paketu ir kompiuterinémis duomeny sistemomis.

11 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

4.1. rengia Koncertinés jstaigos vadovo jsakymy projektus atleidimo i§ darbo,
komandiruo€iy, priemoky, premijy, pasalpy skyrimo ir Kkitais personalo valdymo ir veiklos
klausimais;

4.2. rengia darbo sutartis, jy pakeitimus ir nutraukimus bei jas registruoja;

4.3. teisés akty nustatyta tvarka formuoja asmens bylas, rengia reikiamus dokumentus

Koncertinés jstaigos darbuotojy asmens byloms, vykdo priimty ir atleisty darbuotojy apskaita,

4.4. supazindina Koncertinés jstaigos darbuotojus su Koncertinés jstaigos vadovo
isakymais, darbo tvarkos taisyklémis, pareigybiy apraSymu bei kitais jstaigos vidaus tvarkos
dokumentais;

4.5. dalyvauja sprendziant darbo gincus;

4.6. konsultuoja Koncertinés jstaigos darbuotojus personalo klausimais;

4.7. rengia rastus, statistines suvestines, pazymas ir kitus dokumentus personalo veiklos
klausimais;

4.8. sudaro/kei¢ia Koncertinés jstaigos darbuotojy, dirbanciy pagal suming darbo laiko
apskaitg, darbo (pamainy) grafikus, uztikrinant, kad buty laikomasi nustatyty maksimaliojo darbo
ir minimaliojo poilsio laiko reikalavimy;

4.9. pildo Koncertinés jstaigos skyriy darbo laiko apskaitos ziniara$cius;



4.10. tvarko, kaupia, sistemina Koncertinés jstaigos dokumentus ir nustatyta tvarka perduoda
juos archyvavimui;

4.11. registruoja gaunamus ir siun¢iamus rastus, Koncertinés jstaigos vadovo jsakymus,
sutartis ir pan.;

4.12. Koncertinés jstaigos vadovo ar jo pavaduotojo pavedimu rengia rasty, jsakymy ir kity
dokumenty projektus;

4.13. rengia autoriniy, paslaugy ir kity sutariy projektus su autoriais ir/ar atlikéjais bei kitais
asmenimis;

4.14. tvarko gaunamg ir siun¢iama korespondencijg;

4.15. informuoja Koncertinés jstaigos darbuotojus, pagal poreikj — ir Kitus asmenis, apie
rengiamus posédzius, pasitarimus ir juos protokoluoja;

4.16. administruoja Koncertinés jstaigos google grupés ir Trimito blog‘o paskyras;

4.17. aptarnauja telefonu asmenis: isklauso asmenj, iSsiaiskina jo praSymo esme, pagal savo
kompetencija atsako j klausimus arba nurodo kompetetingy nagrinéti ir spresti ripimg klausima
darbuotojy kontaktus, priima ir perduoda informacija telefonu, elektroniniu pastu, faksu;

4.18. uztikrina, kad darbuotojo funkcijoms vykdyti skirti materialieji ir finansiniai iStekliai
biity naudojami efektyviai, ekonomiskai, skaidriai, rezultatyviai ir pagal paskirtj;

4.19. inicijuoja ir vykdo vieSuosius pirkimus pagal priskirtas funkcijas;

4.20. kelia kvalifikacija, domisi profesinémis naujovémis;

4.21. vykdo kitas funkcijas, susijusias su personalo administravimu bei dokumenty valdymu;

4.22. rengia ir teikia muzikos kiriniy sgrasus Lietuvos autoriy teisiy gynimo asociacijos
agenturai,

4.23. vykdo kitus su funkcijomis susijusius nenuolatinio pobtidzio pavedimus tam, kad bty
pasiekti Koncertings jstaigos tikslai;

4.24. asmeniskai atsako uz patikétas materialines vertybes.

SusipaZinau:

(Vardas ir pavarde)

(Parasas)

(Data)



