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PERSONALO, ADMINISTRAVIMO IR FINANSU KONTROLES SKYRIAUS VEDEJO
PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Siauliy ,,Santakos* ugdymo centro (toliau — Centras) personalo, administravimo ir finansy
kontrolés skyriaus vedéjo pareigybé priskiriama vadovy grupei.

2. Pareigybés lygis — A2.

3. Personalo, administravimo ir finansy kontrolés skyriaus vedéjas tiesiogiai pavaldus
Centro direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

4. Personalo, administravimo ir finansy kontrolés skyriaus vedéjui keliami kvalifikaciniai
reikalavimai:

4.1. biitinas ne Zemesnis kaip aukstasis universitetinis ar jam prilygintas i$silavinimas arba
aukstasis koleginis iSsilavinimas arba aukStesnysis iSsilavinimas, arba iki 1995 mety jgytas
specialusis vidurinis i$silavinimas;

4.2. mokéti dirbti su MS Word, MS Excel, MS Outlook, internetu, dokumenty valdymo
sistema DBSIS, saskaity administravimo bendraja informacine sistema SABIS, viesyjy pirkimy
valdymo platforma EcoCost.

5. Personalo, administravimo ir finansy kontrolés vedéjas turi Zinoti ir iSmanyti:

5.1. Centro struktiira, nuostatus, darbo organizavimo principus, darbo tvarkos taisykles;

5.2. Lietuvos Respublikos jstatymus, Vyriausybés nutarimus ir Kitus teisés aktus,
reglamentuojancius biudZetiniy jstaigy veikla, Svietima, specialyji ugdyma, darbo santykius (LR
Darbo kodeksg), vieSuosius pirkimus bei asmens duomeny apsauga.

5.3. Siauliy miesto savivaldybés priimtus teisés aktus, turin¢ius jtakos Centro veiklai;

5.4. gebéti savarankiSkai planuoti ir organizuoti skyriaus darbg, analizuoti informacija,
rengti tvarkas, sklandziai déstyti mintis rastu ir zodZiu;

5.5. iSmanyti rastvedybos taisykles, dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles;

5.6. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, apsaugos nuo elektros reikalavimus.

6. Personalo, administravimo ir finansy kontrolés skyriaus vedéjas privalo vadovautis:

6.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

6.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvoje galiojanciais
norminiais aktais, reglamentuojanciais biudZetiniy jstaigy veikla, darbo santykius, darbuotojy sauga
ir sveikatg;

6.3. darbo sutartimi, vidaus darbo tvarkos taisyklémis;

6.4. Siuo pareigybés apraSymu;

6.5. kitais Centro lokaliniais dokumentais (jsakymais, nurodymais, taisyklémis ir pan.).

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

Personalo valdymo ir darbo uZzmokesc¢io pirminés apskaitos funkcijos:
7. Koordinuoja jstaigos darbuotojy pareiginiy instrukcijy, darbo sutariy rengima,
registravima bei jy keitimus.



8. Rengia, tikrina ir teikia direktoriui tvirtinti pedagogy ir pagalbos mokiniui specialisty
darbo kriivio paskirstymo (tarifikacijos) saraus, vadovaudamasis Svietimo, mokslo ir sporto
ministerijos nustatytomis metodikomis.

9. Rengia, tikrina ir teikia direktoriui tvirtinti kity centro darbuotojy darbo kravio
paskirstymo (etaty) saraSus.

10. Uztikrina darbo laiko apskaitos ziniaras¢iy (tabeliy), jsakymy dél atostogy,
komandiruociy, priemoky savalaikj parengimg bei pirminiy duomeny perdavimg finansing apskaita
tvarkangiai jstaigai — Siauliy apskaitos centrui.

11. Uztikrina grieztg bendrojo duomeny apsaugos reglamento reikalavimy laikymasi.

12. Konsultuoja darbuotojus darbo teisés ir kity teisés akty, reglamentuojanciy darbo
santykiy taikyma, apmokéjimo uz darba klausimais.

Vidaus finansy kontrolés ir bendradarbiavimo su Siauliy apskaitos centru funkcijos:
13. Atlieka viding iSanksting finansy kontrolg: vizuoja sutariy projektus, prekiy bei
paslaugy pirkimo dokumentus, uZtikrindamas, kad tkinés operacijos bty teisétos, o léSos
naudojamos pagal tiksline paskirtj ir patvirtintas sgmatas.
14. Priziuri Centro specialiyjy 1€8y, pajamy, paramos, mokymo 1ésy ir biudzeto (iikio 1éSy)
asignavimy vykdyma, analizuoja nukrypimus nuo i$laidy samaty ir teikia Centro direktoriui siilymus
deél biudzeto koregavimo.

Dokumenty valdymo ir bendrosios funkcijos:

15. Koordinuoja pavaldziy darbuotojy veikla, vertina darbuotojy stiprybes, nustato metines
veiklos uzduotis ir skatina jy profesinj tobul¢jima.

16. Rengia Centro planavimo dokumentus ir veiklos ataskaitas, formuoja Centro biudzeta,
atlieka Centro darbo uzmokesciui skirty asignavimy panaudojimo kontrolg.

17. Vertina Centro finansing padétj, analizuoja pinigy srautus ir susijusias rizikas.

18. Padeda direktoriui kurti ir jgyvendinti personalo motyvacijos sistema.

19. Pagal kompetencija dalyvauja rengiant darbuotojy darbo apmokeéjimo sistema.

20. Vykdo Centro darbuotojy sukaupty ir panaudoty kasmetiniy atostogy apskaitg, rengia ir
pateikia ataskaitg Siauliy apskaitos centro atsakingam darbuotojui.

21. Pateikia informacija paskelbimui Centro tinklalapyje ketvirtines ataskaitas apie Centro
darbuotojy vidutinj darbo uzmokestj, ketvirtines, metines biudzeto vykdymo ataskaitas bei finansiniy
ataskaity rinkinius.

22. Bendradarbiauja su kitais Centro ir Siauliy apskaitos centro darbuotojais - priima ir
suteikia (perduoda) informacija telefonu, elektroniniu pastu, sistema DBSIS.

23. Uztikrina kokybiSka ir greita gautos informacijos tvarkyma ir perdavima Centro
direktoriui.

24. Saugo konfidencialig informacija, laikosi duomeny apsaugos taisykliy.

25. Laikosi saugos darbe, priesgaisrinés saugos, elektros saugos, sanitarijos ir higienos
reikalavimy, darbo tvarkos taisykliy, darbuotojy darbo ir poilsio rézimo.

26. Puoseléja emociskai saugig aplinkg Centre.

27. Vykdo kitus su Centro funkcijomis susijusius nenuolatinio pobiidzio direktoriaus
pavedimus, tam, kad bty pasiekti Centro strateginiai tikslai.

IV SKYRIUS
TEISES IR ATSAKOMYBE

28. Personalo, administravimo ir finansy kontrolés skyriaus vedéjas turi teisg:

28.1. gauti 1§ visy Centro struktiriniy skyriy ir darbuotojy dokumentus, duomenis bei
paaiskinimus, reikalingus personalo valdymo, vieSyjy pirkimy bei finansy kontrolés funkcijoms
atlikti;



28.2. teikti siilymus Centro direktoriui dé¢l darbo organizavimo tobulinimo, darbuotojy
skatinimo ar drausminimo.

29. Personalo, administravimo ir finansy kontrolés skyriaus vedéjas atsako uz:

29.1. skyriui pavesty uzdaviniy ir funkcijy vykdyma;

29.2. rengiamy dokumenty teisétumg ir parengima laiku;

29.3. skyriaus funkcijy atlikimg laiku, teisingg darbo laiko naudojima;

29.4. asmens duomeny paslapties saugojima, jei duomenys neskirti skelbti viesai,

29.5. Centro veiklos sutrikimus dél aplaidaus savo pareigy vykdymo;

29.6. Svarg ir tvarka darbo vietoje;

29.7. darbo drausmeés pazeidimus;

29.8. zala, padaryta jstaigai, dél savo kaltés ar neatsargumo;

29.9. Centro lésy tausojima, Centro turto, darbo priemoniy prieziiirg bei naudojimga tik darbo
tikslais.

29.10. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés Saugos, apsaugos nuo elektros
reikalavimy vykdyma.

30. Personalo, administravimo ir finansy kontrolés skyriaus vedéjas uz savo pareigy
netinkamg vykdyma atsako darbo tvarkos taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

31. Personalo, administravimo ir finansy kontrolés skyriaus vedéjas uz darbo drausmés
pazeidimus gali bati traukiamas drausminén atsakomybén. Drausming nuobaudg skiria Centro
direktorius.

V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

32. Visais Kkitais Siuose nuostatuose neaptartais skyriaus veiklos klausimais
vadovaujamasi Lietuvos Respublikos jstatymais, Vyriausybés nutarimais, Savivaldybés institucijy
bei kitais teisés aktais.

SusipaZinau

(Parasas)

(Vardas ir pavardé)
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