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Siauliai

DUOMENU [VESTIES SPECIALISTO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Siauliy ,,Santakos* ugdymo centro (toliau — Centras) duomeny jvesties specialisto
pareigybé priskiriama kvalifikuoty darbuotojy pareigybiy grupei.
2. Pareigybés lygis - A2.

. II SKYRIUS y
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

3. Duomeny jvesties specialistui keliami kvalifikaciniai reikalavimai:

3.1. biitinas ne Zemesnis kaip aukstasis universitetinis ar jam prilygintas i$silavinimas arba
aukstasis koleginis i$silavinimas su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintas
i8silavinimas, arba aukStesnysis iSsilavinimas, arba iki 1995 mety jgytas specialusis vidurinis
i8silavinimas; ;

3.2. turéti ne mazesnj kaip 1 mety finansinés ar admininstracinés veiklos darbo patirtj;

3.3. darbo su kompiuteriu jgiidZiai: mokéti kompiuterinémis programomis MS Word, MS
Excel, MS Outlook, Internet Explorer, ADOC, EcoCost, SABIS ir kitomis jstaigoje veikian¢iomis
programomis.

4. Duomeny jvesties specialistas turi Zinoti ir iSmanyti:

4.1. Centro strukttira, darbo organizavimo principus;

4.2. Centro nuostatus, darbo tvarkos taisykles;

4.3. Centro veiklg reglamentuojancius norminius aktus;

4.4. pirmine apskaitos dokumentacija, mokéti ja apibendrinti, rengti iSvadas ir pasitilymus;

4.5. dokumenty priemimo, saugojimo ir atidavimo | archyva tvarka;

4.6. biti analitinio mastymo, sgziningu, atsakingu, tolerantisku;

4.7. - darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, apsaugos nuo elektros reikalavimus.

5.  Duomeny jvesties specialistas privalo vadovautis:

5.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje galiojanc¢iais norminiais aktais;

5.2. Centro vidaus darbo tvarkos taisyklémis;

5.3. darbo sutartimi;

5.4. $iuo pareigybés apraSymu;

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

y ITII SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

5. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

5.1. tiksliai ir laiku suvesti, pirminius apskaitos dokumentus j sistemas SABIS ir EcoCost;

5.2. teikti i¥samig informacijg apie jvesty j sistemas pirminiy apskaitos dokumenty
teisinguma apskaitos centrui;

5.3. vykdyti tiekéjy pateikty dokumenty per SABIS sistema kontrole;

5.4. dalyvauti administraciniuose pasitarimuose;

5.5.  vykdyti kitas teisés akty nustatytas funkcijas, direktoriaus pavedimus ir uZduotis,
atitinkancius centro tikslus ir funkcijas.



IV SKYRIUS

ATSAKOMYBE

6. Sias pareigas einantis darbuotojas teisés akty nustatyta tvarka atsako:

6.1. uz pavestas uzduotis, kurios biity jvykdytos laiku ir kokybiskai;

6.2. uzjstatymy ir Vyriausybés nutarimy, norminiy akty reikalavimy vykdyma;

6.3. uz pateiktos informacijos teisinguma;

6.4. uZ kokybiska ir greita pirminiy finansiniy dokumenty tvarkyma ir pateikima centro
direktoriui;

6.5. uztvarkingg techniniy priemoniy naudojima;

6.6. uz teisingg darbo laiko naudojima ir darbo drausmeés paZeidimus;

6.7. uzZ saugos ir sveikatos darbe, prie§gaisrinés saugos, apsaugos nuo elektrosaugos
reikalavimy vykdyma;

6.8. uztinkama ir tiksly pareigybés apra§yme nustatyty funkcijy vykdyma.
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