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Siauliy miesto savivaldybés Globos namy
Vyresniojo duomenu jvesties darbuotojo
pareigybés aprasymas

Pareigybés grupé — specialistai
Pareigybés lygis — B

UKIO SKYRIUS
Tiesioginis vadovas
Ukio (padalinio) vadovas

Atsakinga uz:
Irasy teisinguma, jvairiy ataskaity parengima laiku.

ParasSo teisé: [staigos viduje — pagal kompetencija.
Uz jstaigos riby — pagal kompetencija arba atskirus jgaliojimus.

Bendroji dalis

1.Vyresniojo duomeny jvesties darbuotojo pareigoms priimamas asmuo, turintis aukstesnjji arba
aukstaji iSsilavinimg. Mokantis dirbti kompiuteriu, gebantis savarankiskai planuoti ir organizuoti
savo veikla, atidus ir sgZiningas.

2. Vyresnysis duomeny jvesties darbuotojas savo darbe vadovaujasi LR jstatymais, teisiniais
aktais, Globos namy darbo tvarkos taisyklémis, Etikos kodeksu bei savo pareigybés apraSymu,
saugos darbe, prieSgaisrinés ir elektros saugos normomis.

3. Vyresnysis duomeny jvesties darbuotojas privalo Zinoti:

3.1. dokumenty jforminimo tvarka bei reikalavimus;

3.2. dalykinés rastvedybos bei buhalterinés apskaitos vedimo taisykles;

3.3. buhalterinés apskaitos pagrindy jstatymus bei kitus norminius aktus.

4. Vyresnjjj duomeny jvesties darbuotojg skiria pareigoms ir atleidZia i§ pareigy, nustato jo
tarnybin;j atlyginimg direktorius.

5. Vyresnysis duomeny jvesties darbuotojas tiesiogiai pavaldus Ukio (padalinio) vadovui.

6. Pareigybés apraSymas gali biiti papildomas ir kei¢iamas direktoriaus jsakymu.

Pagrindinés funkcijos:

1. Ne reciau kaip kartg per savaite suderina su sandé¢lininku turimy atsargy likucius.

2. Pajamuoja maisto produkty saskaitas ir nuraSo juos pagal valgiarast]. Tikrina, kad saskaitose
maisto produkty kainos atitikty prieduose prie sutar¢iy nurodytas kainas.

3. UZsako maisto produktus pagal poreik].

4. Kiekvieng ménes] sudaro klienty, gyvenanc¢iy SavarankiSko gyvenimo namuose, lankomumo
suvesting. Apskaiciuoja klienty mokestj uz suteiktas paslaugas.

5. Apskaiciuoja deleguoty 1€Sy poreikj uz socialines paslaugas, suteiktas asmenims, gaunantiems
integralios pagalbos dienos socialinés globos asmens namuose paslaugas.

5. Suveda duomenis j informacing sistema SPIS.

6. Ne reciau kaip kartg per ménesj informacinéje sistemoje SPIS tikrina soc. paslaugy gavéjy
pajamy pokycius.

7. Dalyvauja jvairiuose patikrinimuose, inventorizacijose.

8. Pateikia VSDFV paslaugy gavéjy sarasus dél iSskaitymy i§ pajamy.

9. Isduoda vairuotojams kelionés lapus, juos registruoja kelionés lapy registracijos zurnale, tikrina
kelionés lapy uzpildymo teisinguma.

10. Tinkamai saugo vedamus dokumentus, pagal reikalavimus jformina jy bylas ir nustatyta tvarka
perduoda j archyva.

9. Pavaduoja sandé¢lininka kasmetiniy atostogy arba nedarbingumo laikotarpiu.

10. Vykdo kitus Globos namy direktoriaus nurodymus.

Teisés ir pareigos:

1.Turi Sias teises:

1.1. teikti visiems jstaigos darbuotojams privalomus vykdyti nurodymus dokumenty jforminimo ir
buhalterinés apskaitos tvarkymo klausimais;




1.2. reikalauti, kad biity pateikti visi dokumentai, kuriy pagrindu priitmamos materialinés vertybes;
2. Vyresnysis duomeny jvesties darbuotojas privalo:

2.1. laikytis konfidencialumo;

2.2. kelti savo kvalifikacija;

2.3. laikytis darbo saugos ir sveikatos, priesgaisrinés saugos reikalavimy;

2.4. nutraukus su jstaiga darbo santykius, jstaigai perduoti visg turimg dokumentacija, pinigines bei
materialines vertybes, perdavimo faktg jforminant dokumenty perdavimo-priémimo aktu.
Atsakomybé:

1.

bl

7.

Uz jrasy teisinguma.

Uz darby saugos, prieSgaisrinés saugos ir darbo tvarkos taisykliy reikalavimy vykdyma.
Uz sveikatos pasitikrinimg kasmet pagal nustatytg grafika.

Uz laiku (iki einamy mety 12 ménesio 5 d.) pateikta 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, iSskyrus tuos atvejus,
kai tokig informacijg atskleisti ji jpareigoja jstatymai.

Uz darbo drausmés pazeidimus, pareigy nevykdyma ar netinkamg vykdyma, uz ty€ing zala,
padarytg jstaigai ir gyventojui, einant pareigas — pagal LR jstatymus ir kitus teisés aktus.
D¢l darbo pareigy pazeidimo sprendima priima Globos namy direktorius.

SusipaZinau ir sutinku.

Vieng pareigybés apraSymo egzemplioriy

gavau.

(vardas, pavardé, parasas)




