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ADMINISTRATORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Siauliy ,.Santakos* ugdymo centro (toliau — Centras) administratoriaus pareigybe
priskiriama kvalifikuoty darbuotojy pareigybiy grupei.
2. Pareigybes lygis - A2.
II SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

3. Administratoriui keliami kvalifikaciniai reikalavimai:

3.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstasis universitetinis ar jam prilygintas i¥silavinimas arba
aukstasis koleginis issilavinimas, arba aukstesnysis iSsilavinimas, arba iki 1995 mety jgytas
specialusis vidurinis i§silavinimas;

3.2. moketi dirbti Microsoft Office programomis, internetu, elektroniniu pastu, bendrgja
informacine sistema SABIS, vie$yjy pirkimy sistema ,,EcoCost*.

4. Administratorius turi Zinoti ir iSmanyti:

4.1. Centro struktiirg, nuostatus, darbo organizavimo principus, darbo tvarkos taisykles;

4.2, Lietuvos Respublikos Darbo kodeksa, Lietuvos Respublikos teisés aktus
reglamentuojandius finansing apskaita, Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy istaigy
darbuotojy darbo apmokéjimo ir komisijy nariy atlygio uz darbg jstatyma, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimus; T

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

4.4. planuoti ir organizuoti savo darba, dirbti komandoje;

4.5. i$manyti rastvedybos taisykles, dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles;

4.6. sklandziai déstyti mintis rastu, zodziu;

4.7. moketi kaupti, valdytl sisteminti, ap1bendr1nt1 informacija;

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

5. Administratorius privalo vadovautis:

5.1 Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

5.2" Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvoje galiojanciais
norminiais aktais, reglamentuojan¢iais biudZetiniy jstaigy veiklg, darbo santykius, darbuotojy sauga
ir sveikata;

5.3 darbo sutartimi, vidaus darbo tvarkos taisyklémis;

5.4 $iuo pareigybés apraSymu,

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

III SKYRIUS
$IAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Darbas su saskaity administravimo bendrgja informacine sistema SABIS, vieSujy
pirkimy sistema ,,EcoCost*. Gaunamy ir iSraSomy saskaity suvedimas j sistemas, sgskaity
apmokéjimo kontrole, samaty liku¢iy kontrole. Ly

7. Siauliy ,,Santakos® ugdymo centro analitiné turto apskaita: turto - ilgalaikio ir
trumpalaikio - pagal buvimo vietg administravimas.

8. Kontroliuoti, kad turtas tiek ilgalaikis, tiek trumpalaikis baty paskirstytas pagal buvimo
vietg, atsakingus asmenis.

9. Derinti su Siauliy apskaitos centru ,,Santakos* ugdymo centro turto ir atsargy likucius,
rengti nereikalingo, nebenaudojamo turto sgrasus nuraSymui.

10. Dalyvauti atliekant meting Centro turto inventorizacijg, esant reikalui, dalyvauti turto
perdavimo — priémimo atsakingiems asmenims metu.

11. Derinti kasiniy i§laidy liku¢ius ir asignavimy pakeitimus su Siauliy apskaitos centru.

12. Vykdyti paskesniaja finansy kontrole (kasiniy liku¢iy atitiktis sgmatoms, PVM saskaity
apmokéjimo ir bankiniy pavedimy prieZitra). :



13. Informuoti Centro apskaitininkg dél asignavimy keitimo poreikio. Uztikrinti, kad bty
laikomasi 1é8y skyrimo ir panaudojimo reikalavimy pagal galiojan¢ius teises aktus.

14. Sekti, kad biity laikomasi kasos aparato naudojimo tvarkos, tikrinti jrady kasos Zurnale
teisétuma, padeti spresti iskilusius klausimus, susijusius su darbu kasos aparatu.

15. Vykdyti Centro direktoriaus nurodymus ir savo kompetencijos ribose atlikti savo darbo
funkcijas iki atiduodant dokumentus atsakingiems asmenims.

16. Bendradarbiauti su kitais Centro ir Siauliy apskaitos centro darbuotojais - priimti ir
suteikti (perduoti) informacija telefonu, elektroniniu pastu.

17. Uztikrinti kokybiSka ir greita gautos informacijos tvarkyma ir perdavimg Centro
direktoriui.

18. Saugoti konfidencialiag informacija, laikytis duomeny apsaugos taisykliy.

19. Laikytis saugos darbe, priegaisrinés saugos, elektros saugos, sanitarijos ir higienos
reikalavimy, darbo tvarkos taisykliy, darbuotojy darbo ir poilsio réZimo.

20. Puoseléti emociskai saugig aplinka Centre.

21. Nustatyta tvarka pasitikrinti sveikata.

22. Vykdyti kitus su Centro funkcijomis susijusius nenuolatinio pobtdZio direktoriaus
pavedimus, tam, kad biity pasiekti mokyklos strateginiai tikslai.

23. Rengti ir teikti reikalinga informacija, ataskaitas i§ savo darbo srities.

24. Rengti ir teikti centro direktoriui vieSinimui skirta informacija apie centra.

25. Rengti atsiskaitymy projektus (pastabas, komentarus, paaiskinimus, kita) iSorés
institucijoms susijusiais klausimais.

26. Rinkti ir teikti centro ataskaitoms bei kitiems dokumentams rengti reikalingg
informacijg ir duomenis.

27. Teikti pasitilymus del mokymo ir kity centrai veiklai reikalingy priemoniy jsigijimo
1€8y ir biidy.

28. Teikti pasitlymus centro strateginiam planui, metinei veiklos ataskaitai, biudZeto
sgmatoms.

29. Dalyvauti planuojant ir skirstant finansinius ir materialinius iSteklius.

VI SKYRIUS
ATSAKOMYBE

30. Administratorius atsako uZ:

30.1. neteisinga ar ne laiku pateikiama informacija, reikalingg finansinei apskaitai
vykdyti;
_ 30.2..0kine — finansine veiklg reglamentuojanéiy Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity
teisés akty reikalavimy laikymasi (i3skyrus tuos atvejus, kai administratorius apie paZeidimus Centro
direktoriy yra informaves rastu);

30.3.Centro veiklos sutrikimus dél aplaidaus savo pareigy vykdymo;

30.4. $varg ir tvarkg darbo vietoje;

30.5. kokybiskg ir savalaikj savo pareigy atlikima, teisingg darbo laiko naudojima;

30.6. patikétos informacijos i§saugojima;

30.7. darbo drausmes pazeidimus;

30.8. Zala, padaryta jstaigai, del savo kaltés ar neatsargumo;

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

31. Administratorius uZ savo pareigy netinkama vykdyma atsako darbo tvarkos taisykliy
ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

32. Administratorius uz darbo drausmés paZeidimus gali biiti traukiamas drausminén
atsakomybén. Drausmine nuobauda skiria Centro direktorius.
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