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Tiesioginis vadovas
Direktorius

Atsakinga uzZ: apskaitai tvarkyti reikalingy dokumenty pateikimg Centralizuotos apskaitos

Jstaigai

Paraso teisé: jstaigos viduje — pagal kompetencija

uz jstaigos riby — pagal kompetencija arba atskirus jgaliojimus

Bendroji dalis
1.

2.
3.

&

o

Administratoriaus (toliau specialisto) pareigoms priimamas asmuo, turintis aukstaji
universitetinj iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu.

Mokéti naudotis informacinémis technologijomis.

Savo darbe vadovautis LR jstatymais, teisiniais aktais, Globos namy darbo tvarkos
taisyklémis, etikos kodeksu bei savo pareigybés apraSymu.

Moketi kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija, rengti iSvadas.

Darbuotoja priima i darbg ir atleidZia i§ pareigy, nustato jo tarnybinj atlyginima Globos
namy direktorius.

Specialistas tiesiogiai pavaldus direktoriui.

Pareigybe gali biiti kei¢iama, papildoma dé¢l jstatymy ir kity teisés akty pateikimy ar
istaigos vadovo jsakymu.

Pagrindinés funkcijos:

1. Teikia Centralizuotos apskaitos jstaigai:

1.1. Sarasg asmeny, kurie turi teis¢ suraSyti ir pasiraSyti arba tik pasiraSyti [staigos
apskaitos dokumentus, sarasa;
1.2. Apskaitos dokumentus ir informacija, kuriais pagrindziamos tikinés operacijos.

2. Atlieka inventorizacija, turto buklés ir atlikty turto buklés pagerinimo darby jvertinima.

3. Teikia pasiiilymus dél ilgalaikio turto naudingo tarnavimo laiko nustatymo;

4. Nustato turto likvidacing vertg;

5. Priima sprendimg dél atlikty darby priskyrimo prie einamojo remonto ar prie esminio
turto gerinimo, parengia ir pasiraso turto perdavimo-priémimo, ilgalaikio turto perdavimo
naudoti veikloje, ilgalaikio turto naudojimo veikloje nutraukimo, turto nuraS§ymo, atsargy
nuras§ymo, turto atidavimo naudoti, iikinio inventoriaus nuras§ymo ir kitus aktus.

6. Pildo SODROS formas dél darbuotojy priémimo ir nedarbingumo, nemokamy atostogy;

7. Sudaro pareigybiy sarasus;

8. Atsiskaitymo uz teikiamas paslaugas kontrolé;

9. Kelionés lapy pildymas, jy kontrole;

10. Koordinuoja E-sgskaita.

Teisés:

1. Kelti kvalifikacijg seminaruose ir mokymosi kursuose.

2. Gauti visg reikalingg informacijg ir darbo priemones pareigoms vykdyti.
3. Laikytis konfidencialumo.

4. Jtaigos vadovui teikti informacijg apie atlieckamus darbus.
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Laikytis LR Konstitucijos ir jstatymy, Globos namy darbo tvarkos taisykliy, etikos
kodekso, vadovautis vieSumo, teisingumo, sgziningumo ir tarnybinio bendradarbiavimo
principais.

Riipestingai ir atsakingai atlikti pareigybése nustatytas pareigas, laiku atlikti pavedamas
uzduotis.

Uz profesiniy jgiidziy tobulinimg, kompetencijy vystyma bei nuolatinius savo veiklos
procesy tobulinimus.

Nesinaudoti Globos namy nuosavybe ne tarnybinei veiklai.

Uz laiku (iki einamy mety 12 ménesio 5 d.) pateikty atostogy grafika.

Isipareigoja neatskleisti Zodziu, raStu ar kitokiu biidu tretiesiems asmenims jokios
dalykinés, finansinés bei kitokios konfidencialios informacijos, su kuria jis buvo
supazindintas arba ji tapo jam prieinama ir Zinoma dirbant jstaigoje, i§skyrus tuos atvejus,
kai tokig informacijg atskleisti jj ipareigoja jstatymai.

Uz darbo drausmés pazeidimus, pareigy nevykdyma ar netinkamg vykdyma, uz tycine
zala, padaryta jstaigai ir gyventojui, einant pareigas — pagal LR jstatymus ir kitus teisés
aktus.

D¢l darbo pareigy pazeidimo sprendimg priima Globos namy direktorius.

Susipazinau ir sutinku.

Vienga pareigybés aprasymo egzemplioriy gavau.

(vardas, pavarde, parasas)




