|. SPECIALUS REIKALAVIMAI ADMINISTRATORIAUS PAREIGAS EINANCIAM
DARBUOTOJUI

Darbuotojas, einantis administratoriaus pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

1.1. turéti aukstajj iSsilavinimg ir / ar jgytg profesing kvalifikacija;

1.2.turéti gerus darbo jgudzius su informacinémis technologijomis: mokéti dirbti su dokumenty
rengimo programomis; interneto paieSkos sistemomis; saugykla debesyse ir faily
bendrinimo platforma; dokumenty valdymo sistema ,Avilys®, ir kitomis jstaigoje
veikianc¢iomis apskaitos programomis;

1.3.iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Vyriausybés nutarimus ir kity teisés aktus,
reglamentuojancius Svietimo jstaigy dokumenty tvarkyma ir apskaita, jy rengima, archyvy
tvarkyma, personalo administravima, darbo teisés pagrindus;

1.4.puikiai mokéti lietuviy kalba bei Zinoti Valstybinés kalbos tikslingg vartojima, rastvedybos
ir dokumenty tvarkymo taisykles, archyvy tvarkymo reikalavimus;

1.5.i8Smanyti dokumenty analizavimo, sisteminimo, komplektavimo, jri§imo ir patalpinimo tam
tikslui skirtose vietose tvarka;

1.6.gebéti bendrauti su zmonémis, dirbti komandoje, operatyviai reaguoti | pokyc¢ius bei priimti
sprendimus pagal savo kompetencija.

I1. ADMINISTRATORIAUS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

Teikia su Tarnybos vadovu suderintg informacija Panevézio apskaitos centrui (toliau — PAC):

2.1.nematerialiojo, ilgalaikio materialiojo / biologinio turto jsigijimo fakta patvirtinancius
dokumentus ir nurodo detaliuosius poZymius;

2.2.ilgalaikio turto perdavimo naudoti veikloje akta, nurodant naudojimo veikloje pradzios data,
naudingo tarnavimo laikg ir likvidacing verte;

2.3.esminius ilgalaikio turto pagerinimo darbus jrodancius dokumentus, nurodant ilgalaikio
turto, kurio esminis pagerinimas atliekamas, inventorinj numerj, informuoja PAC apie darby
pabaiga;

2.4.parengta, Tarnybos vadovo patvirtinta, ilgalaikio turto naudojimo veikloje nutraukimo akta,
kuris suraSomas gavus informacijos dél nepataisomo ilgalaikio turto gedimo, neatitikties
techniniams reikalavimams ir pan.;

2.5.parengta turto nuras§ymo ir likvidavimo akta / paZyma,

2.6.ilgalaikio turto pardavimg jrodancius dokumentus, o perdavus ilgalaikj turta — perdavimag
jrodancius dokumentus;

2.7.atsargy jsigijimo / pasigaminimo fakta patvirtinanc¢ius dokumentus ir nurodo detaliuosius
poZymius;

2.8.parengta turto atidavimo naudoti veikloje akta;

2.9.parengta atsargy, kurios sunaudotos veikloje arba ilgalaikio turto remontui, akta;

2.10. parengta trumpalaikio turto nuras§ymo ir likvidavimo / ikinio inventoriaus nuraS§ymo
aktus (pripazinto nereikalingu arba netinkamu (negalimu) naudoti trumpalaikio turto
nuraSymo ir likvidavimo akta, o tkinio inventoriaus atveju — tikinio inventoriaus nuraS§ymo
akta);



2.11. atsargy pardavimo (pvz., metalo lauzo, makulatiros ir pan.) fakta jrodancius
dokumentus, o perdavus atsargas — perdavimo fakta jrodancius dokumentus (sprendimas dél
atsargy perdavimo ir perdavimo—priémimo aktas);

2.12. informacija, reikalingg finansiniy ataskaity rengimui, sgskaity-faktiiry iSraSymui,
mokesciy apskai¢iavimui ir kita;

2.13. 1sakymus / potvarkius dél darbo uzmokescio ar kitokio nei jprasta darbo uzmokescio
mokéjimo ir kitg su darbuotoju susijusig informacijg;

2.14. 4. informacijg apie nedarbingumag tais atvejais, kai tokios informacijos néra SODROS
sistemoje.

2.15. isakymus / potvarkius dél darbuotojo atostogy, papildomy poilsio dieny;

2.16. darbo laiko apskaitos ziniarastj;

2.17. informacija ar sprendimus dél i$skaity i§ darbo uzmokescio;

2.18. darbuotojo prasyma dé¢l darbo uzmokescio pazymos iSdavimo;

2.19. isakyma dé¢l komandiruotés, iSanksting sgskaita / saskaitg faktiira komandiruotés
iSlaidoms apmokéti, nurodant detaliuosius poZymius;

2.20. avansing apyskaita (vadovo patvirtinta po komandiruotés) su iSlaidas pateisinanciais
dokumentais, nurodant detaliuosius pozymius.

Veda gaunamy ir iSraSomy saskaity faktiry registra, vadovaudamasis saskaity faktury registry

tvarkymo taisyklémis.



