SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

4. Darbuotojas, einantis laboranto pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

4.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstasis neuniversitetinis arba aukstesnjjj iSsilavinima, arba iki 1995
m. jgyta specialy vidurinj i$silavinima;

4.2. mokéti laisvai naudotis Siuolaikinémis informacinémis technologijomis, iSmanyti jy taikymo
galimybes atliekant savo pareigas;

4.3. taikyti taisyklingos lietuviy kalbos, kalbos kultiiros normy bei rastvedybos taisykliy
reikalavimus, sklandZziai ir argumentuotai déstyti mintis zodziu ir rastu;

4.4. mokéti kaupti, sisteminti informacijg, dirbti komandoje;

4.5. kokybiskai pildyti Tarnybos dokumentus, teikti tikslig ir patikimg informacija klientams;
4.6. iSmanyti Tarnybos struktiirg, veiklos sritis, darbo organizavimo tvarka, Tarnybos darbuotojy
specializacija, dirbant su klientais (problemos, amzius, ugdymo jstaiga);

4.7. mokéti savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo veikla, bendrauti, bendradarbiauti ir teikti
konsultacijas, spresti iSkilusias problemas ir konfliktus;

4.8. pasitikrinti sveikatg ir turéti galiojan¢ig Asmens medicining knygele;

4.9 buti susipazings su Tarnybos specialisty darbo specifika, moketi pradiniame lygyje dirbti
kompiuteriu ir naudotis organizacine technika;

4.10. turi zinoti jstaigos darbo tvarkos, saugos darbe, gaisro saugos, civilinés saugos taisykles,
elektrosaugos reikalavimus.

SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

5. Laborantas vykdo tokias funkcijas:

5.1. priima interesantus Tarnyboje, atsakinéja telefonu ] interesanty skambucius, konsultuoja
interesantus pagal kompetencija, suteikia reikalingg informacijg (Zodziu), nepazeidziant Tarnybos
veiklos konfidencialumo;

5.2. registruoja klientus, paskiria juos pas reikiama specialistg ar jraso j formuojamy grupiy sarasus;
5.3. priziliri ir atnaujina psichologiniam pedagoginiam vertinimui naudojamas priemones;

5.4. sutinka ir nukreipia atéjusius j Tarnybg klientus j reikiamg kabinetg arba j laukimui skirtg patalpa;
5.5. pildo registrataros dokumentacija;

5.6. daro blanky, dokumenty kopijas pagal darbo specifikos poreikj, tvirtina dokumenty kopijas;

5.7. informuoja Tarnybos direktoriy apie klienty registracijg, susidariusias eiles, teikia sitilymus, kaip
tobulinti;

5.8. vykdo Tarnybos direktoriaus priskirtus nenuolatinio pobtidzio pavedimus pagal kompetencija,
kitus vienkartinius Tarnybos direktoriaus pavedimus, susijusius su pareigybés funkcijomis, nevirsijant
nustatyto darbo laiko;

5.9. laikosi tarnybingés etikos normy, jstaigos reprezentavimo reikalavimy;

5.10. vykdo Tarnybos nustatytus metinius uzdavinius;

5.11. laikosi darbo drausmés, darbo saugos bei gaisrinés sauga reikalavimy, bendry etikos normy

ir reikalavimy bei kitos konfidencialios informacijos saugojimo taisykliy.



