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I SKYRIUS
PAREIGYBE

Pareigybés pavadinimas — administratorius.
Administratoriaus pareigybés grupe- 4

Pareigybés lygis — B.

Pareigybés pavaldumas — tiesiogiai pavaldus direktoriui.
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Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM
DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti $iuos specialius reikalavimus:

5.1. turéti ne Zemesn] kaip aukStesnjji iSsilavinimg ir/ar jgyta profesing kvalifikacija;

5.2. mokéti lietuviy kalba, jos mokéjimo lygis turi atitikti teisés aktais nustatyty valstybinés
kalbos mokeéjimo kategorijy reikalavimus;

5.3. gebéti naudotis informacinémis technologijomis;

5.4. turi buti susipazings su Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos
savivaldos jstatymu, Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos Vyriausiojo
archyvaro taisyklémis;

5.5. zinoti lopSelio-darzelio darbo tvarkos, saugos darbe, gaisro saugos, civilinés saugos,
elektros saugos, pirmos pagalbos teikimo taisykles ir reikalavimus;

5.6. mokéti rengti raStus, tvarkomyjy dokumenty projektus, naudotis ry$iy ir organizacinés
technikos priemonémis;

5.7. zinoti lopSelio-darzelio nuostatus, struktiirg, darbo organizavimo principus, kitus lopselio-
darzelio veiklg reglamentuojancius norminius teisés aktus;

5.8. mokéti dirbti Office programomis, ,,Biudzetas VS*, , Personalas VS*, duomeny valdymo
»Avilys®, | Valstybine socialinio draudimo EDAS* sistemomis,

5.9. gebéti kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija ir rengti i§vadas, teikti pasitilymus dél
Mokyklos tobulinimo bei poky¢iy valdymo;

5.10. gebéti planuoti ir organizuoti savo veikla, spresti iSkilusiais problemas;

5.11. bendradarbiauti su jstaigos bendruomene biitinais funkcijoms atlikti klausimais.
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SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO DARBO FUNKCIJOS



6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias darbo funkcijas:

6.1. priima ir teikia informacijg telefonu, perduoda ir priima elektroniniu paStu bei duomeny
valdymo sistema ,,Avilys®;

6.2. pildo ir pateikia duomenis j Socialinés paramos Seimai informacing sistemg (SPIS);

6.3. remdamasis buhalterinés apskaitos duomenimis, rengia reikalingas ataskaitas Statistikos
departamentui;

6.4. bendradarbiauja su Panevézio apskaitos centro specialistais ugdytiniy tévams (globéjams),
Mokyklos darbuotojams iSkilusiais aktualiais klausimais;

6.5. perduoda Panevézio apskaitos centrui (PAC) Mokyklos direktoriaus parengtus jsakymus
vadovaujantis Buhalterinés apskaitos organizavimo numatytais terminais;

6.6. vykdo Personalo VS modulio valdyma (tikslios informacijos talpinimas, stebéjimas,
pateikimas);

6.7. perduoda dokumentus reikalingus PAC Mokyklos buhalterinei apskaitai tvarkyti,
ataskaitoms rengti;

6.8. konsultuoja rengiant etatiniy pedagoginiy ir nepedagoginiy darbuotojy pareigybiy sarasus,
atliekant tarifikacijos skaic¢iavimus;

6.9. konsultuoja rengiant dokumentus reikalingus PAC tinkamam Mokyklos buhalterinés
apskaitos tvarkymui;

6.10. uztikrina teikiamos informacijos institucijoms teisinguma ir pagristuma;

6.11. saugo dokumentus ir reikiamu laiku sutvarkytus perduoda archyvui;

6.12. vykdo kitus teisétus Mokyklos direktoriaus nurodymus.
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