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DUOMENU ADMINISTRATORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

. PAREIGYBE

1. Pareigybés pavadinimas — mokymo duomeny administratorius.

2. Pareigybés grupé — specialistas.

3. Pareigybés lygis — A2 (biitinas ne Zemesnis kaip aukStasis universitetinis i$silavinimas su
bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam lygiaverte aukStojo mokslo kvalifikacija arba aukstasis
koleginis iSsilavinimas su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam lygiaverte aukstojo
mokslo kvalifikacija).

4. Duomeny administratorius (toliau — administratorius) tiesiogiai pavaldus direktoriui.

1. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti §iuos reikalavimus:

5.1. biitinas ne Zemesnis kaip aukStasis universitetinis iSsilavinimas su bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam lygiaverte aukStojo mokslo kvalifikacija arba aukstasis koleginis
i$silavinimas su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam lygiaverte aukstojo mokslo
kvalifikacija (finansiniy, ekonominiy, socialiniy moksly studijy kryptis);

5.2. iSmanyti Lietuvos Respublikos biudzetiniy jstaigy istatyma bei BiudZetiniy jstaigy
buhalterinés apskaitos organizavimo taisykles, kitus jstatymus ir pojstatyminius aktus, norminius
aktus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus; Zinoti Siauliy miesto savivaldybés tarybos
sprendimus ir kitus teisés aktus bei norminius dokumentus, susijusius su jo atlickamu darbu,
centralizuotos buhalterinés apskaitos tvarkas, kurios reikalingos jstaigos apskaitai tvarkyti ir
ataskaitoms rengti, Lietuvos Respublikos Vyriausybeés ir kity valdzios institucijy patvirtintas kasos
darbo organizavimo ir kasos operacijy atlikimo taisykles bei kasos aparaty naudojimo taisykles,
18laidy samaty projekty 1éSy sudarymo ir vykdymo taisykles;

5.3. mokéti dirbti kompiuteriu (MS Office paketu, naudotis ry$iy bei kitomis komunikacijy
priemonémis;

5.4. iSmanyti rastvedybos taisykles, sklandZiai, taisyklinga valstybine kalba, déstyti mintis
rastu ir zodziu;

111. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einan¢io darbuotojo funkcijos:

6.1. uztikrina taupy ir racionaly progimnazijos materialaus ir nematerialaus turto,
ZzmogiSkyjy ir finansiniy iStekliy naudojima;

6.2. informuoja jstaigos direktoriy apie finansing biikle;

6.3. kontroliuoja savalaikj tarpiniy ir metiniy finansiniy bei biudzeto vykdymo ataskaity
rinkiniy, darbo uzmokescio ataskaity talpinimg jstaigos internetinéje svetaingje;

6.4. pagal kompetencijg dalyvauja rengiant jstaigos strateginj veiklos plang, rengia metinius
veiklos planus bei ataskaitas, teikia direktoriui reikalingg informacija;

6.5. atlieka i§ Centralizuotos buhalterijos gauty finansiniy ataskaity rinkiniy analize, tiek kad
isitikinty jstaigos gauty asignavimy ir valdomo turto naudojimo efektyvumu, taip pat ataskaitose
pateiktos informacijos paaiskinimy pakankamuma ir informuoja jstaigos direktoriy dél jy teisingumo
ir informacijos pakankamumo; sutikrina jvykdyty projekty ataskaity gauty i§ Centralizuotos
buhalterijos atitikimg sudarytoms projekty samatoms ir jy pateikimg atitinkamoms institucijoms;



6.6. rengia [staigos pareigybiy ir etaty sgraSus;

6.7. kontroliuoja kasos darbo organizavima, pasiraso kasos pajamy ir i$laidy orderius;

6.8. tikrina ir pasiraso kasos knyga;

6.9. atlicka kitas jstaigos direktoriaus pavestas atlikti funkcijas, kiek tai susije su apskaitos
dokumenty jforminimu ir jy perdavimu;

6.10. tinkamai saugo buhalterinius dokumentus, pagal reikalavimus formuoja jy bylas ir
Nustatyta tvarka perduoda j archyva.

IV. ATSAKOMYBE

7. Darbuotojas, einantis Sias pareigas atsako uz:

7.1. darbo tvarkos taisykliy laikymasi;

7.2. uz informacijos parengimg ir pateikimg laiku;

7.3. laiku atliktus administracijos pavedimus;

7.4. emociskai saugios, mokymuisi palankios socialinés emocinés aplinkos puoseléjima,
reagavimg j smurtg ir patyc¢ias pagal mokyklos nustatyta tvarka.

8. Darbuotojas, uz pareigybés apraSyme iSvardinty pareigy netinkama vykdyma ir pavesty
uzduocdiy neatlikimg laiku, atsako Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.

Susipazinau:

(vardas, pavardé, paraSas, susipazinimo data )

(vardas, pavardé, para$as, susipazinimo data )

(vardas, pavardé, parasas, susipazinimo data )

(vardas, pavardé, parasas, susipazinimo data )

(vardas, pavardé, parasas, susipazinimo data )

(vardas, pavardé, parasas, susipazinimo data )

(vardas, pavardé, parasas, susipazinimo data )



