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SIAULIU APSKAITOS CENTRO
ADMINISTRATORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
BENDROJI DALIS

1. Siauliy apskaitos centro (toliau — Apskaitos centras) administratoriaus pareigybé (toliau —
specialistas) yra priskiriama specialisty pareigybiy grupei. Specialistas yra tiesiogiai pavaldus
Apskaitos centro direktoriui.

2. Pareigybés lygis — A2.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

3. Specialistas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

3.1. turéti ne Zemesn] kaip aukstgjj universitetinj iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu arba aukstajj koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu i$silavinimu;;

3.2. turéti 1 mety dokumenty tvarkymo ir archyvavimo darbo patirtj;

3.3. biiti susipazines su Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimais ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais biudzetiniy jstaigy veikla;

3.4. mokéti kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija;

3.5. mokéti sklandZziai déstyti mintis ZodZiu ir rastu, iSmanyti dokumenty rengimo taisykles;

3.6. moketi dirbti ,,Microsoft Office* programomis.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Specialistas atlieka Sias funkcijas:

4.1. registruoja gaunamus ir siun¢iamus dokumentus ir paskirsto vykdytojams;

4.2. organizuoja lankytojy priémima pas Apskaitos centro direktoriy, vyriausigjj buhalterj,

perduoda reikalingg informacijg kitiems Apskaitos centro darbuotojams;

4.3. priima ir perduoda telefonogramas bei kita informacija Apskaitos centro veiklos

Klausimais;

4.4. vadovaudamasis Dokumenty rengimo ir jforminimo taisyklémis, tvarko Apskaitos centro

dokumentacija;

4.5. vykdo kitus su pareigybés funkcijomis susijusius Apskaitos centro direktoriaus

nenuolatinio pobiidzio pavedimus;

4.6. rengia dokumentacijos plang ir teikia jj Apskaitos centro direktoriui tvirtinti;

4.7. pagal savo kompetencijag veda dokumenty registrus bei archyvuoja Apskaitos centro
dokumentus.



IV. ATSAKOMYBE

5. Specialistas teisés akty nustatyta tvarka atsako uz:

5.1. funkcijy, iSvardinty Siame pareigybés apraSyme, atlikima;

5.2. Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty, Savivaldybés teisés akty, centro nuostaty,
centro darbo tvarkos taisykliy, centro direktoriaus jsakymy laikymasi bei tinkama jy jgyvendinima;

5.3. Centro konfidencialios informacijos saugojima;

5.4. darbo, civilinés bei priesgaisrinés saugos taisykliy laikymasi;

6. Specialistas uz tarnybiniy pareigy nevykdyma ar netinkama vykdyma, darbo drausmés
pazeidimus gali biiti traukiamas atsakomybén Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.




