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KLAIPEDOS RAJONO SAVIVALDYBES VISUO_MENES SVEIKATOS BIURO
ADMINISTRATORIUS PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Klaipédos rajono savivaldybés visuomenés sveikatos biuro (toliau — Biuras) administratorius
(toliau — Administratorius) pareigybé priskiriama specialisty grupei. Specialistas yra darbuotojas, kurio
darbas reglamentuojamas Lietuvos Respublikos darbo kodekso jstatymu.

2. Pareigybés lygis A2

3. Pareigybeés tikslas - administruoti buhalterinés apskaitos pirminius dokumentus.

4. Pareigybés veiklos sritis — buhalterinés apskaitos pirminiy dokumenty administravimas.

II SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Reikalavimai i$silavinimui: darbuotojas turi turéti aukstaji neuniversitetinj i$silavinima.
6. Profesinio darbo patirtis neprivaloma.
7. Administratorius turi Zinoti ir suprasti pirminiy dokumenty, reikalingy jstaigos buhalterinés
apskaitos organizavimui parengimo principus.
8. Administratorius turi mokéti ir gebéti:
8.1. pirminiy dokumenty, reikalingy jstaigos buhalterinés apskaitos organizavimui parengimo
principus.
8.2. bendrauti ir bendradarbiauti su jstaigos bendruomene, dirbti komandoje;
8.3. planuoti ir vertinti savo veikla, tvarkyti veiklos dokumentus, rengti ataskaitas ir
rekomendacijas;
8.4. naudotis informacinémis technologijomis, dirbti kompiuteriu;
9. Administratoriaus vertybinés nuostatos:
9.1. nepriekaistinga profesiné reputacija: elgesys ar veikla, nepaZeidZianti profesinés etikos,
deontologijos normy, principy ir taisykliy.

5 III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

10. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

10.1. sutarties su Klaipédos rajono Svietimo centru dél buhalterinés apskaitos organizavimo
prieziiira ir vykdymas.

10.2. jstaigos saskaity sutikrinimo su sudarytomis sutartimis ir jy trukmés kontrolé.

10.3. biudZetiniy jstaigy centralizuotos apskaitos skyriui laiku ir nustatyta tvarka teikia
dokumentus:

10.3.1. pirminius dokumentus, reikalingus darbo uzmokescio apskaitos tvarkymui, formy,
pazymy uzpildymui;

10.3.2. pirminius dokumentus, reikalingus atsiskaitymy apskaitos tvarkymui;

10.3.3. pirminius dokumentus, reikalingus turto apskaitai;

10.3.4. pirminius dokumentus, reikalingus turto naudojimui, prekiy, turto, paslaugy,
pardavimo pajamy apskaitai;

10.3.5. kitus bitinus dokumentus.

10.4. vykdo atsiskaitymy su atsiskaitytinais asmenimis apskaita, ruoSia avanso apyskaitas, tikrina
iSlaidas patvirtinan¢iy dokumenty teisingumg, formuoja ir pateikia apmokéjimui komandiruociy iSlaidy
mokéjimo pavedimus.

10.5. rengiamos pazymos ar dokumentai, rasty projektai, aiSkinamieji rastai esant poreikiui susije
su kuruojama sritimi.

10.6. teikiama valstybinei informacinei sistemai informacija ir duomenys dél veiklos patirty kasty.

10.7. ,E. saskaita“ sistemoje dokumenty priémimas.
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10.8. rengia instrumentus padedancius jvertinti jstaigos veiklos iSlaidas.

10.9. pirminés informacijos reikalingos BiudZeto projekto parengimui i§ specialisty surinkimas,
apibendrinimas, poreikio aiSkinamojo rasto rengimas ir pateikimas centralizuotai buhalterijai projekto
rengimui.

10.10.analiziy susijusiy su prekiy, paslaugy pasiskirstymo tarp vykdomy funkcijy, specialisty ir kt.
rengimas, prognoziy rengimas.

10.11.pagal kompetencijg nagringja skundus ir pareiskimus;

10.12.rengia ataskaity ir atsakymy projektus;

10.13.neskleidzia konfidencialios informacijos susijusios su administruojamy programy
naudotojais, personalo asmens duomeny ir juridiniy asmeny konfidencialiy duomeny tretiesiems asmenims;

10.14.tvarko dokumentus pagal rastvedybos reikalavimus;

10.15.vykdo kitus su jstaigos funkcijomis susijusius nenuolatinio pobiidzio pavedimus, tam, kad
bty pasiekti jstaigos strateginiai tikslai.

IV SKYRIUS _
ATSAKOMYBE, TEISES IR ATSKAITOMYBE

11.Darbuotojas atsako uz:
11.1.laiku teikiamy dokumenty ir duomeny teisinguma;
11.2.savo pareigy, numatyty pareigybés apraSyme, netinkama vykdyma ar nevykdymg, pagal
galiojant] Lietuvos Respublikos darbo kodeksa;
11.3.jstatymy pazeidimus, padarytus vykdant savo veikla, pagal galiojantj Lietuvos Respublikos
administracinj, baudziamajj bei civilinj kodeksus;
11.4.padaryta materialine zalg pagal galiojantj Lietuvos Respublikos darbo bei civilinj kodeksus;
11.5.turimos informacijos konfidencialuma ir tvarkomy dokumenty sauguma,
11.6.pavesty uzduociy vykdyma;
12. Darbuotojas privalo:
12.1.Uztikrinti asmens duomeny apsaugag teisés akty nustatyta tvarka;
12.2.laiku ir kokybiskai atlikti numatytas funkcijas, vadovautis profesinés etikos principais;
12.3.laikytis Biuro darbo tvarkos taisykliy, kity nustatyty vidaus vykdomyjy tvarky.
13.Turi teise:
13.1.turéti tinkamas, saugias ir sveikas darbo ir poilsio salygas, teisés akty nustatytas socialines ir
kitas garantijas;
13.2.reikalauti apriipinimo reikiamu inventoriumi, jranga nustatytoms funkcijoms atlikti;
13.3.atsisakyti vykdyti pavedimus, jei jie prieStarauja Lietuvos Respublikos teisés aktams;
13.4.tobulinti kvalifikacijg teisés akty nustatyta tvarka;
14. Atskaitomybé:
14.1.8ias pareigas einantis darbuotojas yra tiesiogiai pavaldus Klaipédos rajono savivaldybés
visuomenés sveikatos biuro direktoriui;
14.2.pagal nustatyta tvarkg Biuro atsakingam asmeniui pateikia metinj individualios veiklos plana;
14.3.pagal nustatyta tvarka teikia ataskaitas;
14.4.darbo sutarties nutraukimo atveju darbuotojas privalo atlikti turimy priemoniy, byly,
inventoriaus inventorizacija, parengti einamyjy mety vykdytos veiklos ataskaitas ir pateikti dokumentus
direktoriui.

Susipazinau, supratau ir sutinku:

(Parasas)

(Vardas ir pavardé)

(Data)
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