PATVIRTINTA
Gargzdy socialiniy paslaugy centro direktoriaus
2022 m. gruodzio mén. 30 d. jsakymu Nr. (1.9.E) V-141

GARGZDU SOCIALINIU PASLAUGU CENTRO ADMINISTRATORIAUS
PAREIGYBES APRASYMAS

. PAREIGYBE

1. Administratorius yra specialistas.
(pareigybés pavadinimas) (nurodoma pareigybés grupé)
2. Pareigybés lygis — A (A2).
(nurodoma, kuriam lygiui (A (Al ir A2), B, C, D) priskiriama pareigyb¢)
3. Skyriaus pavadinimas — Gargzdy socialiniy paslaugy centras (toliau — Centras).
4. Pareigybés paskirtis (jei yra) - vykdyti Gargzdy socialiniy paslaugy centro materialiojo ir
nematerialiojo turto jsigijimo, apskaitos funkcijas ir eksploatavimo kontrole.
5. Pareigybés pavaldumas (jei yra) — Centro direktoriui.

I1. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM
DARBUOTOJUI

6. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti §iuos specialiuosius reikalavimus:

6.1. Pareigybés iSsilavinimas — turéti ekonomikos moksly krypties, buhalterinés apskaitos
srities aukstaji koleginj ar jam prilygintg i$silavinima.

6.2. Darbuotojas turi iSmanyti Lietuvos Respublikos biudZetiniy jstaigy jstatymg bei
BiudZetiniy jstaigy buhalterinés apskaitos organizavimo taisykles, Lietuvos Respublikos civilinj
kodeksg, Lietuvos Respublikos socialiniy paslaugy jstatymag, Socialinés globos normy aprasg ir Kitus
jstatymus ir pojstatyminius aktus, norminius aktus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus bei
zinoti Klaipédos rajono savivaldybés tarybos sprendimus ir kitus teisés aktus bei norminius
dokumentus, susijusius su jo atliekamu darbu, centralizuotos buhalterinés apskaitos tvarkas, kurios
reikalingos jstaigos apskaitai tvarkyti ir ataskaitoms rengti, i§laidy samaty projekty léSy sudarymo ir
vykdymo taisykles.

6.3. Darbuotojas turi gebéti tinkamai naudotis finansing veikla reglamentuojanciais
dokumentais, moketi tvarkyti buhalterinés apskaitos dokumentus, valdyti, apibendrinti, sisteminti
informacija, planuoti veikla.

6.4. Darbuotojas turi mokéti dirbti kompiuteriu (MS Office: MS Word, MS Excel, MS Power
Point, Outlook Express; Internet Explorer, Acrobat Reader), naudotis rysiy bei kitomis komunikacijy
priemonémis.

6.5. Darbuotojas turi iSmanyti rastvedybos taisykles, sklandziai, taisyklinga valstybine kalba,
déstyti mintis rastu ir Zodziu.

6.6. Darbuotojas turi gebéti dirbti komandoje, bendradarbiauti su kity jstaigy darbuotojais
bitinais funkcijoms atlikti klausimais;

6.7. Darbuotojas turi turéti ne mazesng kaip 1 mety buhalterinés apskaitos patirtj.

IIL. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo §ias funkcijas:

7.1. vykdo Centro materialaus turto, atsargy gavimo, i$laidavimo ir nuraSymo apskaitg, veda
analitine apskaitg ;

7.2. priima pirming dokumentacija i§ materialiai atsakingy asmeny, tikrina sgskaity i§raSymo
teisinguma;

7.3. rengia duomeny, susijusiy su Centro turto apskaitos tvarkymu ir apskaitos dokumenty,
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tinkama jforminima bei ju perdavima Klaipédos rajono savivaldybés Svietimo centro centralizuotos
buhalterinés apskaitos skyriui (toliau — Centralizuota buhalterija) per dokumenty valdymo programa
,,Kontora®;

7.4. kontroliuoja patvirtinty iSlaidy samaty vykdyma, laiku inicijuoja iSlaidy straipsniy
patikslinimus;

7.5. informuoja Centro direktoriy apie Centro finansing biikle pagal Finnet programos
duomenis;

7.6. rengia inventoriaus nuraSymo aktus, atsargy perkélimo jmonés viduje vaztarascéius,
pripazinto nereikalingu arba netinkamu (negalimu) naudoti nematerialiojo ir ilgalaikio materialiojo
turto nurasymo ir likvidavimo aktus ir teikia Centralizuotai buhalterijai;

7.7. kontroliuoja, kad racionaliai biity naudojami Centro materialiniai ir finansiniai iStekliai;

7.8. dalyvauja rengiant Centro programy samatas, iSlaidas prekéms ir paslaugoms, veiklos
plang, metinius padaliniy veiklos planus bei ataskaitas, teikia Centro direktoriui reikalingg
informacija;

7.9. atlicka i§ Centralizuotos buhalterijos gauty finansiniy ataskaity rinkiniy analize, tiek, kad
jsitikinty Centro gauty asignavimy ir Centro turto naudojimo efektyvumu, taip pat ataskaitose
pateiktos informacijos paaiSkinimy pakankamuma ir informuoja Centro direktoriy dél jy teisingumo
ir informacijos pakankamumo;

7.10. sutikrina jvykdyty projekty ataskaity, gauty i§ Centralizuotos buhalterijos, atitikima
sudarytoms projekty samatoms ir jy pateikimg atitinkamoms institucijoms;

7.11. sudaro ir priima i§ materialiai atsakingy asmeny nura§ymo aktus, juos tikrina, sudaro
buhalterines pazymas, suvestinius ziniara$cius bei registrus;

7.12. veda maisto sandélio apskaitg finansinés apskaitos programoje;

7.13.. atlieka kitas Centro direktoriaus pavestas atlikti funkcijas, kiek tai susij¢ su apskaitos
dokumenty jforminimu ir jy perdavimu;

7.14. tinkamai saugo jo zinioje esancius finansinius, buhalterinius dokumentus, nustatyta
tvarka juos perduoda j archyva;

7.15. teikia sitlymus vadovui dél Centro veiklos tobulinimo;

7.16. sutikrina kuro panaudojimo ataskaitos duomenis su pateiktuose automobilio kelionés
lapuose ir perduoda Centralizuotai buhalterijai;

7.17. kelia profesing kvalifikacija pagal pareigoms nustatytus kvalifikacinius reikalavimus;

7.18. vykdo kitus Centro direktoriaus nurodymus.

SusipaZzinau

(parasas)

(vardas, pavardé)

(data)



