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KLAIPEDOS LOPSELIO-DARZELIO ,,RADASTELE“ SPECIALISTO PAREIGYBES
APRASYMAS

I SKYRIUS
SPECIALISTO PAREIGYBE

1. Klaipédos lopSelio-darZelio ,Radastélé” (toliau — lopSelio-darZelio) specialisto
pareigybés aprasymas reglamentuoja specialius reikalavimus Sioms pareigoms eiti, funkcijas,
atsakomybeg.

2. Specialisto pareigybés grupé — specialistai.

3. Specialisto pareigybés lygis — B.

4. Specialisto pareigybés kodas — 331303.

5. Specialistas tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas jstaigos direktoriui.

II SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

6.1. butinas ne Zemesnis kaip aukStesnysis iSsilavinimas ar specialusis vidurinis
iSsilavinimas, arba iki 1995 mety jgytas specialusis vidurinis iSsilavinimas buhalterinés apskaitos
studijy srityje;

6.2. privaloma mokéti lietuviy kalba, kad jo parengti dokumentai atitikty Valstybinés
kalbos reikalavimus;

6.3. turéti ne mazesn¢ kaip 2 mety darbo patirti buhalterinés apskaitos ir dokumenty
tvarkymo srityje;

6.4. gebéti dirbti programiniu ,,Microsoft Office* paketu, finansy valdymo ir apskaitos
informacinémis sistemomis;

6.5. gebéti savarankiskai planuoti, organizuoti savo veiklg;

6.6. mokéti kaupti, valdyti, analizuoti ir apibendrinti informacijg;

6.7. gebéti sklandZiai déstyti mintis rastu ir ZodzZiu

6.8. buti darbstus, saZiningas, pareigingas, besilaikantis moraliniy ir etiniy normy.

III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Specialisto funkcijos:

7.1. kartu su jstaigos vadovu planuoja jstaigai skirty asignavimy panaudojima
kalendoriniams metams, sudaro sagmatas pagal finansavimo Saltinius nurodytais terminais, duomenis
suveda j biudZeto planavimo formas;

7.2. vykdo biudZeto iSlaidy kontrol¢ pagal ekonominés iSlaidy klasifikacijos straipsnius,
rengia ataskaitas apie biudzZeto iSlaidy panaudojima;
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7.3. periodiskai surenka i§ jstaigos darbuotojy, atsakingy uZz tking veikla, apskaitos
dokumentus pagrindZiancius jvykusias fikines operacijas;

7.4. patikrina, ar apskaitos dokumentai pasiraSyti asmeny, turinCiy teis¢ suraSyti ir/ar
pasiraSyti jstaigos apskaitos dokumentus;

7.5. ruosia standartizuotos formos lydrastj pagal biudzZetiniy jstaigy dokumenty ir kitos
informacijos perdavimo-priémimo aktus nustatytais terminais;

7.6. registruoja standartizuotos formos lydras€ius, sgskaitas faktiiras, tikinio inventoriaus
perdavimo naudoti aktus, atsargy nuraSymo aktus;

7.7. pristato standartizuotos formos lydrastj bei apskaitos dokumentus pagrindZiancius
jvykusias Gikines operacijas nustatytais terminais;

7.8. veda visy BiudZetiniy jstaigy centralizuotos apskaitos skyriui pateikiamy dokumenty
apskaita, juos sistemina, saugo, archyvuoja;

7.9. elektroniniu buidu teikia dokumenty kopijas pagal biudZetiniy jstaigy dokumenty ir
kitos informacijos perdavimo-priémimo aktus Klaipédos miesto savivaldybés administracijos
BiudZetiniy jstaigy centralizuotos apskaitos skyriui tvarkos apraSe nustatytais terminais;

7.10. elektroniniu biidu teikia Klaipédos miesto savivaldybés administracijos BiudZetiniy
jstaigy centralizuotos apskaitos skyriui jstaigos darbuotojy praSymus dél pazymy apie priskaiciuotg
ir iSmokéta darbo uzmokestj ir kitas iSmokas; dél pazZymy, apie tévy jmoky priskaityma ir/ar
patikslinima, i§davimo;

7.11. darbuotojui dél ligos neatvykus | darba, per elektroning VSDFV draudéjy
aptarnavimo sistema patikrina, ar darbuotojas kreipési | gydytoja bei pasitikslina darbuotojo
nedarbingumo laikotarpj ir apie tai informuoja direktoriaus pavaduotojg ugdymui ir/ar direktoriaus
pavaduotoja;

7.12. rengia einamojo meénesio vaiky lankomumo Ziniarascius (patikslina grupiy vaiky
saraSinj skaiciy), vaiky lankomumo suvesting iSspausdina ir iSdalina grupiy auklétojoms vaiky
mokescio kvitus;

7.13. rengia informacijg apie vaiky lankomumo ir lengvaty taikymg ikimokyklinio ir
prieSmokyklinio ugdymo grupése uz praéjusi ménes;j ir teikia jg jstaigos vadovui bei Klaipédos m.
savivaldybés administracijos Svietimo skyriaus specialistui;

7.14. rengia nemokamo maitinimo lengvata pateisinanc¢ius dokumentus

7.15. suveda duomenis j programa ,,BiudZetas VS maitinimo modulis*;

7.16. iSspausdina ir iSdalina darbuotojams atlyginimy lapelius;

7.17. vykdo kitus direktoriaus teisétai jam pavestus bitinus darbus, susijusius su
planavimo ir dokumenty koordinavimo specialisto funkcijomis.

IV SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTO ATSAKOMYBE

8. Specialistas atsakingas uZz:

8.1. kokybiskai ir laiku jam priskirty funkcijy atlikimg;

8.2. rengiamy dokumenty duomeny teisétumg ir parengima laiku;

8.3. informacijos, laikomos jstaigos komercine ar tarnybine paslaptimi, neplatinima;

8.4. jam patikéto inventoriaus ir perduoty darbo jrankiy naudojimg pagal paskirtj ir jy
sauguma;
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8.5. darbo saugos, civilinés saugos, prieSgaisrinés saugos instrukcijy, darbo tvarkos
taisykliy ir Sio pareigybés aprasymo vykdyma;

8.6. nustatyta tvarka sveikatos pasitikrinima;

8.7. emociSkai saugios aplinkos lopselyje-darzZelyje puoseléjima, reagavimg j smurtg ir
patycias pagal nustatytg tvarkg.

9. Specialistas uz savo pareigy nevykdyma ar netinkama vykdyma, d¢l jo kaltés padaryta
Zalg atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

Pareigybés apraSyma perskaiciau, susipaZinau, supratau, jsipareigoju vykdyti:

(darbuotojo vardas, pavard¢, parasas, data)



