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PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS. PAREIGYBE

1. Klaipédos lop8elio-darzelio ,Ziburélis* (toliau — |staiga) specialisto (toliau —
Specialistas) pareigybé priskiriama I1I specialisty grupei.

2. Pareigybés lygis — B.

3. Specialistas tiesiogiai pavaldus jstaigos direktoriui, atskaitingas direktoriaus
pavaduotojui dkio reikalams.

Il SKYRIUS.
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANGIAM DARBUOTOJUI

4. Specialistas turi atitikti $iuos kvalifikacinius reikalavimus:

4.1. Ne Zemesnis kaip aukstasis universitetinis arba koleginis finansinis, buhalterinis
arba ekonominis i$silavinimas.

4.2. Ne mazesné kaip 2 mety analogisko darbo patirtis.

4.3. Gebeti naudotis Siuolaikinemis informacinémis technologijomis (MS Word, Excel,
Outlook, interneto nargyklémis, buhalterinémis programomis, duomeny bazémis).

4.4. taikyti taisyklingos lietuviy kalbos, kalbos kultdros normy bei rastvedybos taisykliy
reikalavimus, sklandziai ir argumentuotai destyti mintis ZodzZiu ir rastu.

4.5. Gebeti kaupti, sisteminti, analizuoti, saugoti ir perduoti informacijg laikantis asmens
duomeny apsaugos ir konfidencialumo principy.

4.6. Zinoti |staigos organizacine struktirg ir veiklos sritis.

4.7. Zinoti tarnybinio etiketo reikalavimus, dalykinio bendravimo taisykles, gebéti dirbti
komandoje.

4.8. Moketi planuoti, organizuoti ir atsakingai vykdyti savo darba.

4.9. Zinoti ir laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos bei asmens
duomeny apsaugos reikalavimy.

4.10. Vadovautis Lietuvos Respublikos teisés aktais, reglamentuojanéiais biudzetiniy
istaigy finansine veikla, buhaltering apskaita, vieSuosius pirkimus bei duomeny apsauga.

Il SKYRIUS. FUNKCIJOS

5. Specialistas vykdo $ias funkcijas:
5.1. Klaipédos miesto savivaldybes nustatyta tvarka rengia biudZeto planavimo sgmaty
projektus ir praneSimus dél asignavimy pagal ekonomine klasifikacijg.
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5.2. Kontroliuoja planuojamy kiniy operacijy vykdyma, nevirSijant patvirtinty
asignavimy.

5.3. Uztikrina finansiniy-tkiniy operacijy teisétuma, dokumenty tinkama jforminima ir
leSy panaudojima pagal paskirtj.

5.4. Tvarko finansine dokumentacija, uztikrina jos teisinguma ir pateikima laiku.

5.9. PeriodiSkai surenka i$ atsakingy darbuotojy apskaitos dokumentus, pagrindZiangius
Gkines operacijas;

5.6. Tikrina, ar dokumentai pasiradyti jgalioty asmeny.

5.7. Ruosia lydra&¢ius ir nustatytais terminais perduoda dokumentus Klaipédos miesto
savivaldybeés BiudZetiniy jstaigy centralizuotam apskaitos centrui.

5.8. Elektroniniu bidu teikia duomenis ir prane$imus SODRAI bei kitoms institucijoms;

5.9. Dirba su jstaigoje naudojamomis informacinémis sistemomis (,Biudzetas VS,
~Avilys®, SABIS, ,Ecocost‘ ir kt.), o atsiradus naujoms, bltinoms naudoti |staigoje, sistemoms
mokinasi jas naudoti ir naudoja.

5.10. Registruoja ir sistemina gautas saskaitas faktiras, pateikia jas direktoriui
pasirasyti.

5.11. Kontroliuoja patalpy suteikimo sutargiy ir kity isipareigojimy vykdyma.

5.12. Prie§ perduodamas su asmens duomenimis susijusig informacijg, dokumentus,
isitikina ar perduodama saugiu badu, ar tam asmeniui, kuris turi teise 8ig informacijg ir/ar
dokumentus gauti.

5.13. Sunaikina failus/kopijas jei pagal teises aktus, Siy dokumenty saugojimo laikas
pasibaigé bei yra reikalavimas bati pamirstu ar yra kitas teisétas pagrindas $ig informacijg
iStrinti.

5.14. Sistemina ir saugo gaunamus dokumentus ir informacija, pagal reikalavimus ir
nustatyta tvarka perduoda juos j |staigos archyva.

5.15. Laiku atlieka sveikatos patikrinimus, saugo istaigos turta ir technines priemones.

5.16. Kai laikinai néra rastinés administratoriaus (atostogauja, serga ir kitais atvejais),
jeigu yra neatidéliotiny darby, dalinai atlieka rastinés administratoriaus funkcijas.

5.17. Vykdo kitus vienkartinio pobiidzio |staigos direktoriaus pavedimus, susijusius su
Specialisto pareigybés funkcijomis.

5.18. Pastebéjes smurto ar patyé&iy atvejus, nedelsdamas juos stabdo, informuoja
vadovybe ir, jei reikia, kreipiasi pagalbos | kompetentingas institucijas.

5.19. Esant gresmei ugdytinio ar darbuotojo sveikatai ar gyvybei, nedelsiant kreipiasi j
pagalbg galinCius suteikti asmenis (visuomenes sveikatos biuro specialista, direktoriy,
direktoriaus paskirta atsakingg asmenj ir kt.).

IV SKYRIUS. ATSAKOMYBE

6. Specialistas atsako uz;

6.1. Teisés akty, jstaigos vidaus taisykliy ir Sio pareigybés aprago nuostaty laikymasi.
6.2. Tiksly, savalaikj ir kokybiska pavesty funkcijy atlikima.

6.3. Dokumenty ir finansiniy duomeny konfidencialuma bei sauguma.
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6.4. Materialiniy vertybiy, jrangos ir duomeny bazés apsauga.

6.5. NeatskleidZia ZodZiu, rastu ar kitokiu biidu tretiesiems asmenims jokios dalykinés,
finansinés bei kitokios konfidencialios informacijos apie |staigos darbuotojus ir ugdytinius, su
kuria jis buvo supaZzindintas arba ji tapo jam prieinama ir Zinoma dirbant |staigoje, iSskyrus tuos
atvejus, kai tokig informacijg atskleisti jj jpareigoja jstatymai.

7. Nutraukus su [staiga darbo santykius, |staigos direktoriui (arba jo paskirtam asmeniui)
perduoda visg turimg dokumentacija, materialines vertybes bei duomenis, prisijungimus,
nebaigtus tvarkyti darbus, turimg informacija, prieigas tai jforminant perdavimo — priémimo aktu.

8. Specialistas uz savo pareigy nevykdyma ar netinkama vykdyma, dél jo kaltés
padaryty Zalg atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

Pareigybés apraSyma perskaiciau, susipazinau, supratau, jsipareigoju vykdyti:

(darbuotojo vardas, pavarde, parasas, data)




