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PAREIGYBES APRASYNAAS

ISKYRIUS. PAREIGYBE

1. Klaipedos lop5elio-darZelio ,,Zibur6lis" (toliau - lstaiga) specialisto (toliau -
Specialistas) pareigybe priskiriama Ill specialistq grupei.

2. Pareigybes lygis - B.

3. Specialistas tiesiogiai pavaldus istaigos direktoriui, atskaitingas direktoriaus
pavaduotojui Ukio reikalams.

II SKYRIUS.
sPEclALUs netxeLAVtMAt Sns pARETcAS EtNANeteM DARBUoToJUI

4. specialistas turi atitikti siuos kvalifikacinius reikatavimus:
4.1. Ne Zemesnis kaip auk5tasis universitetinis arba koleginis finansinis, buhalterinis

arba ekonomin is i5silavinimas.
4.2. Ne maZesn6 kaip 2 metq analogisko darbo patirtis.
4.3. Gebdti naudotis Siuolaikindmis informacin6mis technologijomis (MS Word, Excel,

Outlook, interneto nar5ykldmis, buhalterindmis programomis, duomenq baz6mis).
4.4. taikyti taisyklingos lietuviq kalbos, kalbos kulturos normq bei ra5tvedybos taisykliq

reikalavimus, sklandZiaiir argumentuotai ddstyti mintis ZodZiu ir ra5tu.
4.5. Gebeti kaupti, sisteminti, analizuoti, saugoti ir perduoti informacijq laikantis asmens

duomenq apsaugos ir konfidencialumo principq.
4.6. zinoti lstaigos organizacinq strukttirq ir veiklos sritis.
4.7.Zinoti tarnybinio etiketo reikalavimus, dalykinio bendravimo taisykles, geb6ti dirbti

komandoje.
4.8. Moketi planuoti, organizuoti ir atsakingai vykdyti savo darbq.
4.9. Zinoti ir laikytis darbuotojq saugos ir sveikatos, gaisrin6s saugos bei asmens

duomen q apsaugos reikalavimq.
4.10. Vadovautis Lietuvos Respublikos teisds aktais, reglamentuojan6iais biudZetiniq

istaigq finansinq veiklq, buhalterinq apskaitq, vie5uosius pirkimus bei duomenq apsaugq.

III SKYRIUS. FUNKCIJOS

5. Specialistas vykdo Sias funkcijas:
5.1. Klaip6dos miesto savivaldybds nustatyta tvarka rengia biudZeto planavimo sqmatq

projektus ir pranesimus d6l asignavimq pagal ekonominq klasifikacijq.
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5.2. Kontroliuoja planuojamq ukiniq operacijq vykdymq, nevirsijant
asignavimq.

patvirtintq

5.3. UZtikrina finansiniq-Ukiniq operacijq teisdtumq, dokumentq tinkamq jforminimq ir
le5q panaudojimq paga! paskirtj.

5'4. Tvarko finansinq dokumentacuq, uZtikrina jos teisingumq ir pateikimq laiku.
5.5. Periodi5kaisurenka i5 atsakingq darbuotojq apskaitos dokumentus, pagrindZian6ius

Ukines operacijas;
5.6. Tikrina, ar dokumentai pasira6yti igaliotq asmenq.
5.7. Ruo5ia lydra5dius ir nustatytais terminais perduoda dokumentus Klaipedos miesto

savivaldybds Biudzetin iq jstaig q centralizuotam apskaitos centru i.
5.8. Elektroniniu bUdu teikia duomenis ir prane5imus SODRAI bei kitoms institucijoms;
5.9. Dirba su istaigoje naudojamomis informacindmis sistemomis (,,BiudZetas VSu,

,,Avilys", SABIS, ,,Ecocost" ir kt.), o atsiradus naujoms, britinoms naudoti lstaigoje, sistemoms
mokinasijas naudoti ir naudoja.

5.10. Registruoja ir sistemina gautas sqskaitas faktUras, pateikia jas direktoriui
pasiraSyti.

5.11. Kontroliuoja patalpq suteikimo sutar6iq ir kitq jsipareigojimq vykdymq.
5.12. PrieS perduodamas su asmens duomenimis susijusiq informactjq, dokumentus,

isitikina ar perduodama saugiu budu, ar tam asmeniui, kuris turi teisq Siq informacijq irlar
dokumentus gauti.

5.13. Sunaikina failus/kopijas jei pagal teises aktus, Siq dokumentq saugojimo laikas
pasibaige bei yra reikalavimas bUti pamir5tu ar yra kitas teisetas pagrindas Siq informacijq
iStrinti.

5.14. Sistemina ir saugo gaunamus dokumentus ir informacijq, pagal reikatavimus ir
nustatyta tvarka perduoda juos i lstaigos archyvq.

5.15. Laiku atlieka sveikatos patikrinimus, saugo jstaigos turtq ir technines priemones.
5.16. Kai laikinai n6ra ra5tines administratoriaus (atostogauja, serga ir kitais atvejais),

jeigu yra neatideliotinq darbq, dalinai atlieka ra5tin6s administratoriaus funkcijas.
5.17. Vykdo kitus vienkartinio pobudZio lstaigos direktoriaus pavedimus, susijusius su

Specialisto pareigybes funkcijomis.
5.18. Pastebojqs smurto ar patydiq atvejus, nedelsdamas juos stabdo, informuoja

vadovybg ir, jei reikia, kreipiasi pagalbos j kompetentingas institucijas.
5.19. Esant gresmei ugdytinio ar darbuotojo sveikatai ar gyvybei, nedelsiant kreipiasi j

pagalbq galindius suteikti asmenis (visuomen6s sveikatos biuro specialistq, direktoriq,
direktoriaus paskirtq atsakingq asmen! ir kt.).

IV SKYRIUS. ATSAKOMYBE

6. Specialistas atsako uZ:
6.1. Teises aktq, istaigos vidaus taisykliq ir Sio pareigybes apraso nuostatq laikymqsi.
6.2. Tikslq, savaraikj ir kokybiskq pavestq funkciiq ailikimq.
6.3. Dokumentq ir finansiniq duomenq konfidencialumq bei saugumq.
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6.4. Materialiniq vertybiq, jrangos ir duomenq baz6s apsaugq.
6.5. NeatskleidZia Zodiliu, ra5tu ar kitokiu bUdu tretiesiems asmenims jokios dalykin6s,

finansinds bei kitokios konfidenciatios informacijos apie lstaigos darbuotojus ir ugdytinlr., s,
kuria jis buvo supaZindintas arba ji tapo jam prieinama ir Zinoma dirbant lstaigoje, isskyrus tuos
atvejus, kai tokiq informacijq atskleisti ji jpareigoja istatymai.

7' Nutraukus su lstaiga darbo santykius, lstaigos direktoriui (arba jo paskirtam asmeniui)
perduoda visq turimq dokumentacijq, materialines vertybes bei duomenis, prisijungimus,
nebaigtus tvarkyti darbus, turimq informacijq, prieigas tal jforminant perdavimo - p66mimo aktu.

8. Specialistas uZ savo pareigq nevykdymq ar netinkamq vykdymq, d6l jo kalt6s
padarytq Zalq atsako Lietuvos Respublikos jstatymq nustatyta tvarka.

Pareigybes aprasymq perskai6iau, susipazinau, supratau, jsipareigoju vykdyti:

(darbuotojo vardas, pavard€, para5as, data)


