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KLAIPEDOS RAJONO GARGZDY ATVIRO JAUNIMO CENTRO
ADMINISTRATORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

I. PAREIGYBE

1. Administratorius yra specialistas.

(pareigybés pavadinimas) (nurodoma pareigybés grupé)

2. Pareigybés lygis — A (A2).

(nurodoma, kuriam lygiui (A (A1 ar A2), B, C, D)
priskiriama pareigybé)

3. Skyriaus pavadinimas — Klaipédos rajono Gargzdy atviras jaunimo centras
(toliau — Centras).

4. Pareigybés paskirtis (jei yra) — vykdyti Centro dokumenty valdyma,
materialiojo ir nematerialiojo turto jsigijimo, apskaitos ir eksploatavimo kontrole bei
atlikti Centro darbuotojy administravimo funkcijas.

5. Pareigybés pavaldumas (jei yra) — Centro vadovui.

Il. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

6. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialiuosius
reikalavimus:

6.1. Pareigybés iSsilavinimas — turéti ekonomikos moksly krypties, buhalterinés
apskaitos srities aukstajj koleginj ar jam prilygintg iSsilavinima;

6.2. Darbuotojas turi iSmanyti LR biudzetiniy jstaigy jstatymg bei biudzetiniy
jstaigy buhalterinés apskaitos organizavimo taisykles, VieSyjy pirkimy jstatymg, LR
civilinj kodeksg, suprasti centralizuotos buhalterinés apskaitos tvarkas. Vadovautis
Konstitucija, Darbo kodeksu, Dokumenty ir archyvy jstatymu, Darbuotojy saugos ir
sveikatos jstatymu, Socialiniy paslaugy srities darbuotojy etikos kodeksu. Taip pat
vadovautis LR Vyriausybés nutarimais bei Klaipédos rajono savivaldybés tarybos
sprendimais, kitais teisés aktais, susijusiais su jo darbu.

6.3. Darbuotojas turi gebéti tinkamai naudotis finansine ir administracine veiklg
reglamentuojancdiais dokumentais, tinkamai tvarkyti Centro dokumentus, valdyti,
apibendrinti, sisteminti informacija, planuoti veiklg.

6.4. Darbuotojas turi mokeéti 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 rasStvedybos taisykles, sklandziai, taisyklinga
valstybine kalba déstyti mintis rastu ir zodziu.

6.6. Darbuotojas turi gebéti dirbti komandoje, bendradarbiauti su kity jstaigy
darbuotojais bitiny funkcijy atlikimo klausimais;

6.7. Darbuotojas turi turéti ne mazesne kaip 1 mety buhalterinés apskaitos patirt;.

6.8. Personalo dokumentacijos administravimo patirtis — privalumas.



ll. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Sias pareigas einantis administratorius vykdo $ias funkcijas:

7.1. vykdo Centro materialaus turto, atsargy gavimo, iSlaidavimo ir nuraSymo
apskaitg, veda analitine apskaitg; ir nematerialiojo turto jsigijimo, apskaitos funkcijas
ir eksploatavimo kontrole;

7.2. prima pirmine dokumentacijg iS materialiai atsakingy asmeny, tikrina
sgskaity iSraSymo teisinguma, esant poreikiui inicijuoja jy korekcijas;

7.3. rengia dokumenty, susijusiy su Centro turto apskaitos tvarkymu ir apskaitos
dokumenty tinkamg jforminimg bei jy perdavimg Klaipédos rajono savivaldybés
Svietimo centro centralizuotos buhalterinés apskaitos skyriui (toliau — Centralizuota
buhalterija) per dokumenty valdymo programa ,Kontora“;

7.4. rengia inventoriaus nurasymo aktus, atsargy perkélimo Centro viduje
vaztarad€ius, pripazinto nereikalingu arba netinkamu (negalimu) naudoti
nematerialiojo ir ilgalaikio materialiojo turto nuraSymo ir likvidavimo aktus ir teikia
Centralizuotai buhalterijai;

7.5. vykdo vieSuosius pirkimus bei ruoSia metinius pirkimy planus, ataskaitas;

7.6. kontroliuoja patvirtinty iSlaidy sgmaty vykdyma, laiku inicijuoja islaidy
straipsniy patikslinimus;

7.7. koordinuoja vykdomy projekty sgmatas, finansines ataskaitas;

7.8. atlieka i$ Centralizuotos buhalterijos gauty finansiniy ataskaity analize, teikia
informacijg ir pasialymus Centro direktoriui;

7.9. tinkamai saugo finansinius, buhalterinius dokumentus, nustatyta tvarka juos
perduoda j archyva;

7.10. sutikrina kuro panaudojimo ataskaitos duomenis su pateiktuose
automobilio keliones lapuose ir perduoda Centralizuotai buhalterijai;

7.11. ruoSia ir registruoja gaunamus bei siun€iamus rastus, protokolus, sutartis
ir kt. dokumentus, jstaigos teisés akty projektus bei personalo dokumentacijg (darbo
sutartys, komandiruo iy, atostogy ir kt. jsakymai);

7.12. sudaro ir tvarko Centro darbuotojy asmens bylas, daro jose jraSus apie
pasikeitimus, susijusius su jy pareigomis, darbo uzmokesciu, priedais, paskatinimais,
darbo pareigy pazeidimais, ir uztikrina asmens byly saugojimg, rengia ir perduoda
archyvui;

7.13. rengia ir derina su atsakingais asmenimis Centro darbuotojy darbo grafikus
ir pildo laiko apskaitos Ziniarascius;

7.14. organizuoja ir koordinuoja jstaigos civiline saugg, darbuotojy saugos ir
sveikatos reikalavimus reglamentuojanciy teisés akty jgyvendinima;

7.15. organizuoja duomeny apsaugos jstatymo reikalavimy jgyvendinima,
susijusj su personalo klausimais;

7.16. pavaduoja direktoriy atostogy, nedarbingumo ar kitu metu, kai direktorius
Siy funkcijy atlikti negali;

7.17. pagal prioritetines kvalifikacines kélimo sritis tobulina kvalifikacijg LR teisés
akty nustatyta tvarka;

7.18. vykdo kitus Centro direktoriaus nurodymus, administratoriaus pareigybés
atsakomybiy ribose;

7.19. darbus atlieka laiku ir kokybiSkai, pagal LR teisés aktus, Centro nuostatus;
laikosi vidaus darbo tvarkos ir etiniy normy.
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