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SIAULIU VINCO KUDIRKOS PROGIMNAZIJOS ADMINISTRATORIUS
(DOKUMENTU KOORDINAVIMO IR BENDRIESIEMS KLAUSIMAMS SPECIALISTAS)
| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Siauliy Vinco Kudirkos progimnazijos dokumenty koordinavimo ir bendriesiems
klausimams  specialisto pareigybés apraSymas reglamentuoja specialius reikalavimus S$ioms
pareigoms eiti, funkcijas, atsakomybe.

2. Pareigybés grupé — specialistas.
3. Pareigybeés lygis — A2.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI PROGIMNAZI1JOS DOKUMNETU KOORDINAVIMO
SPECIALISTUII

4. Progimnazijos dokumenty koordinavimo specialistas turi atitikti $iuos reikalavimus:

4.1. turéti ne zemesnj kaip aukStesnjjj iSsilavinima

4.2. taikyti taisyklingos lietuviy kalbos, kalbos kultiiros normy bei rastvedybos taisykliy
reikalavimus, sklandZziai ir argumentuotai déstyti mintis Zodziu ir rastu (lietuviy kalbos mokéjimo
lygis turi atitikti Valstybinés kalbos mokéjimo kategorijy reikalavimus);

4.3. turéti ne mazesne kaip 2 mety darbo patirt] buhalterijos apskaitos srityje;

4.4. mokeéti naudotis informacinémis technologijomis, gebéti dirbti programiniu ,,Microsoft
Office* paketu;

4.5. moketi savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo veikla, spresti iSkilusias problemas ir
konfliktus;

4.6. moketi kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti iSvadas;

4.7. pasitikrinti sveikatg ir turéti galiojan¢iag Asmens medicining knygele;

4.8. turéti privalomyjy higienos jgtidziy mokymy paZzyméjima.

111 SKYRIUS
PROGIMNAZIJOS DOKUMENTU KOORDINAVIMO IR BENDRIESIEMS
KLAUSIMAMS SPECIALSITO FUNKCIJOS

5. rengia duomeny, susijusiy su apskaitos tvarkymu ir apskaitos dokumenty, tinkamg jforminima
bei jy perdavima Siauliy miesto Savivaldybés Svietimo centro centralizuotai buhalterijai (toliau —
Centralizuota buhalterija), tvarkanciai jstaigos apskaita;

5.1. rengia biudzeto iSlaidy, ir kity planuojamy gauti 1Sy samaty projektus pagal finansavimo
Saltinius;

5.2. kontroliuoja patvirtinty i$laidy samaty vykdyma, laiku inicijuoja i$laidy straipsniy
patikslinamus;

5.3. kontroliuoja ir laiku deklaruoja Sodrai ataskaitas, susijusias su darbuotyjy priémimu j darbg ,
atleidimu 1§ darbo, darbuotojams iSduotais nedarbingumo pazymeéjimais;

5.4.pateikia ataskaitg apie jstaigos darbuotojy nepanaudoty atostogy dieny likutj ataskaitiniy mety
paskutinei dienai;



5.5. koordinuoja metinés turto inventorizacijos atlikima;

5.6. kontroliuoja savalaikj tarpiniy ir metiniy finansiniy bei biudzeto vykdymo ataskaity rinkiniy,
darbo uzmokescio ataskaity talpinimg internetinéje svetainéje;

5.7. atlieka 1§ Centralizuotos buhalterijos gauty finansiniy ataskaity rinkiniy analizg, tiek kad
jsitikintu gauty asignavimy ir valdomo turto naudojimo efektyvumu, taip pat ataskaitose pateiktos
informacijos paaiskinimy pakankamumg ir informuoja direktoriy dél jy teisingumo ir informacijos
pakankamumo;

5.8. sutikrina jvykdyty projekty ataskaity gauty i§ Centralizuotos buhalterijos atitikimg sudarytoms
projekty samatoms ir jy pateikima atitinkamoms institucijoms;

5.9. pagal kompetencija dalyvauja mokymuose, kursuose, seminaruose ir kelia kvalifikacijg;

5.10. atlieka kitas direktoriaus ar jo pavedimu kito vadovaujamas pareigas einan¢io asmens pavestas
atlikti funkcijas, kiek tai susije su apskaitos dokumenty jforminimu ir jy perdavimu;

5.11. tinkamai saugo jo zinioje esancius finansinius, buhalterinius dokumentus, nustatyta tvarka
juos perduoda j archyva;

5.12. registruoja darbuotojy pateiktas avansines apyskaitas, jas sutikrina su pateiktais dokumentais
ir perduoda Centralizuotai buhalterijai;

5.13. vykdo Kitus vienkartinius direktoriaus jpareigojimus, nenumatytus pareigybés apraSyme;
5.14.vykdo vieSyjy pirkimy organizavimo dokumenty apskaita.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

6. Progimnazijos dokumenty koordinavimo ir bendriesiems klausimams specialistas atsakingas

6.1. teisétai ir laiku pateikiamus rengiamy dokumenty duomenis;

6.2. tvarka ir S§varg darbo vietoje;

6.3. Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty, progimnazijos nuostaty, darbo ir
prieSgaisrinés saugos instrukcijy, darbo tvarkos taisykliy, funkcijy laikymasi;

6.4. emociSkai saugios mokymo(si) aplinkos mokykloje puosel¢jima, reagavimg j smurtg ir
patycias pagal mokyklos nustatyta tvarka.

7. Progimnazijos dokumenty koordinavimo ir bendriesiems klausimams specialistas priima j
darbg ir 1§ jo atleidzia gimnazijos direktorius Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

8. Progimnazijos dokumenty koordinavimo specialistas uz savo pareigy nevykdyma ar
netinkamg vykdyma, dél jo kaltés padaryta zalg atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta
tvarka.

SusipaZzinau ir sutinku:



