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PANEVEZIO ,,SVIESOS“ UGDYMO CENTRO

DUOMENU ADMINISTRATORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE
1. Pareigy pavadinimas: Duomeny administratoré.
2. Pareigybés grupé : Specialistas
3. Pareigybés lygis: A2

SPECIALUS REIKALAVIMAI SI[LISSEIIEE‘!;J(?AS EINANCIAM DARBUOTOJUI

4. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

4.1. Turéti aukstajj finansinj/ekonominj i$silavinima, darbo biudzetingje jstaigoje patirti.

4.2. ISmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus ir
Kitus teisés aktus, reglamentuojancius biudZetiniy jstaigy veiklos organizavima, vieSuosius
pirkimus, darbo teisinius santykius, asmens duomeny teisine apsauga. Mokéti naudotis Lietuvos
Respublikos norminiais teisés aktais, centro direktoriaus jsakymais ir jais patvirtintais kitais
vidaus tvarkos dokumentais.

4.3. Mokéti dirbti kompiuteriu Windows, Microsoft Office aplinkose, dirbti programomis,
kuriomis naudojasi Panevézio ,,Sviesos“ ugdymo centras (Biudzetas VS, Biudzetas VS
Personalo modulis, VieSyjy pirkimy sistemomis: ,,Ecocost®, CVPIS, CPO; Svietimo valdymo
informaciné sistema (SVIS).

4.4. Gebéti sklandziai déstyti mintis rastu ir Zodziu. ISmanyti dokumenty rengimo ir jforminimo,
rastvedybos taisykles.

5 I SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

5. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo §ias funkcijas:

5.1. Rengia personalo dokumentus bei administruoja personalo modulio duomeny bazg;

5.2. teisés akty nustatyta tvarka ir terminais teikia duomenis Valstybinio socialinio draudimo
fondo valdybai prie Socialinés apsaugos ministerijos Panevézio skyriui priémimo (1SD),
nemokamy atostogy, pravaiksty praneSimus ir kitus praneSimus pagal poreikj.

5.3. seka jstaigos darbuotojy pensinio amziaus terminus ir teikia informacijg PAC pensiniy

atid¢jiniy skaiciavimui,



5.4. sudaro ir teikia direktoriui tvirtinti pareigybiy ir Kitus sarasus;
5.5. perduoda dokumentus ir informacija, susijusia su personalo valdymu, Panevézio apskaitos
centrui.
5.6. Dalyvauja sudarant metinj pirkimy plang.
5.7. teikia su direktoriumi suderinta informacija PAC (Panevézio apskaitos centrui) apie
planuojamas ateityje vykdyti veiklas ir jy apimtis;
5.8. teikia PAC informacija, reikalingg finansiniy ataskaity rengimui, saskaity-fakttiry iSraSymui,
mokesciy apskai¢iavimui ir kita;
5.9. pildo avansines apyskaitas;
5.10. atsako ir priziiiri savalaikj skirty pavedimy vykdyma pagal reikalavimus ir organizuoja jo
pateikimg suinteresuotoms institucijoms;
5.11. tvarko gaunamas ir iSraSomas saskaitas faktiiras pagal vykdomus projektus, 1éSas ir centro
patvirtinta dokumentacijos plang.
5.12. siuncia centro sgskaitas, pirkimo dokumentus, nurodant jy ekonoming islaidy klasifikacijg.
nurasymo ir kitus dokumentus PAC,
5.13. tikrina ar materialiai atsakingy asmeny uZpajamuoty materialiniy vertybiy pavadinimai,
kiekiai ir kainos atitinka nurodytus saskaitose.

5.14. pagal poreikj sudaro pirkimy ar paslaugy sutarciy projektus, juos suderina su direktoriaus
pavaduotoju tkiui, direktoriaus pavaduotoju ugdymui, direktoriumi. Registruoja sutartis,
teikia su jomis susijusig informacija.

5.15. pagal poreikj atlieka biudZeto asignavimy poreikio kasty ir naudos analize, vertina iSlaidy
ekonominj naudinguma, teikia iSvadas ir rekomendacijas, reikalingas sprendimams priimti;

5.16. pildo atitinkamus vieSyjy pirkimy dokumenty registracijos zurnalus ir registruoja pagal
reikalavimus vieSuosius pirkimus.

5.17. administruoja vieSyjy pirkimy sistema Ecocost.

5.18. tinkamai saugo dokumentus ir nustatyta tvarka perduoda j archyva.

5.19. iSvykdamas ar iSeidamas atostogauti, perduoda informacijg apie visus nebuvimo laikotarpio
zinomus ir tikétinus darbus jj pavaduojan¢iam asmeniui;

5.20. teikia ataskaitas SVIS, statistines ataskaitas.

5.21. pagal poreikj dalyvauja rengiant priemones centro 1ésy racionaliam panaudojimui uztikrinti.

5.22. vykdo kitus teisétus direktoriaus pavedimus savo kompetencijos ribose.



