PATVIRTINTA

Siauliy plaukimo centro ,,Delfinas*
Direktoriaus 202 1m. birZelio 30d.
jsakymu Nr. BV- 120

SIAULIU PLAUKIMO CENTRO ,,DELFINAS DOKUMENTU VALDYMO IR
BENDRUJU REIKALU SPECIALISTO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

#”I.
1. Pareigy pavadinimas: Siauliy Plaukimo centro ,,Delfinas* dokumenty valdymo ir bendryjy

reikaly specialistas.

2. Pareigybés grupe: : Siauliy Plaukimo centro ,,Delfinas* specialistas.

3. Pareigybés lygis — A2.

4. Pareigybés pavaldumas — dokumenty valdymo ir bendryjy reikaly specialistas.
yra tiesiogiai pavaldus Siauliy plaukimo centro ,,Delfinas* direktoriui.

II SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas einantis $ias pareigas turi atitikti $iuos specialiuosius reikalavimus:
S.1.turéti  ne Zemesnj kaip aukstajj universitetinj administravimo ar ekonominj
iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu i$silavinimu;
5.2. ne maziau 3 mety darbo patirtj apskaitos/finansy ar dokumenty tvarkymo srityje;
5.3. moketi dirbti Siomis kompiuterinémis programomis: MS Word, MS Excel, MS
Outlook, Internet Explorer ;
5.4. turi Zinoti ir iSmanyti:
5.4.1. gerai mokéti valstybing kalba;
5.4.2. Zinoti pirming apskaitos dokumentacija;
5.4.2. iSmanyti dokumenty priémimo, saugojimo ir atidavimo j archyvg tvarkg;
5.4.3. Zinoti pirminé apskaitos dokumentacijos principus;
5.4.4. gebeti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo veiklg, mokéti kaupti,
sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti i§vadas;
6. Zinoti saugos darbe ir prieSgaisrinés saugos, vidaus tvarkos taisykliy reikalavimus,
7. Darbuotojas einantis Sias pareigas darbe privalo :

7.1. i8manyti ir vadovautis Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais,
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais teisés aktais, reglamentuojandiais
biudZetiniy jstaigy veikla, finansavimo tvarka, viesajj administravima, vietos savivalda,
dokumenty rengima, tvarkymag ir apskaita;

7.2. darbo tvarkos taisyklémis;

7.3. Siuo pareigybés apra§ymu;

7.4. kitais Plaukimo centro ,,Delfinas‘ lokaliniais dokumentais (jsakymais, nurodymais,
taisyklémis ir panasiai).



III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

8. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

8.1. pagal kompetencija dalyvauja rengiant Plaukimo centro strateginio ir veiklos
planavimo dokumentus, rengia apibendrintg informacija apie biudZeto asignavimy poreikj,
reikalingg strateginiams tikslams pasiekti;

8.2.pagal poreikj atlieka biudZeto asignavimy poreikio kasty ir naudos analiz¢, vertina
iSlaidy ekonominj naudingumag ir teikia i§vadas ar rekomendacijas , reikalingas sprendimams
priimti;

8.3. koordinuoja ir dalyvauja rengiat Plaukimo centro savivaldybés biudZeto (pagal lésy
finansavimo 3altinius) vykdomy programy ir kity 1é§y programy ir projekty samatas ,
skaiiuoja ir analizuoja Sioms programoms/projektams reikalingas 1éSas pagal i$laidy
straipsnius;

8.4. kaupia ir sistemina informacija, reikalingg Plaukimo centro finansinei politikai
vykdyti , analizuoja Centro finansinius rodiklius;

8.5. bendradarbiauja su Siauliy miesto savivaldybés Svietimo centro Centralizuotos
buhalterinés apskaitos padalinio priskirtais pagal grupes (planavimo , darbo uZmokes€io
apskaitos , atsiskaitymy ir kontrolés, jnady apskaitos ir turto apskaitos) atsakingais asmenimis:

8.6. pagal poreikj inicijuoja ir ruo§ig plaukimo centro vykdomy programy ir projekty
samaty tikslinimus pagal i§laidy straipsnius, atsiZvelgiant j poreikius ir finansines galimybes ir
teikia juos Siauliy miesto $vietimo centro centralizuotai buhalterijai/ Siauliy miesto
savivaldybés finansy skyriui;

8.7. atsako uz Svietimo centro centralizuotos buhalterinés apskaitos padalinio parengty
finansiniy ir biudZeto vykdymo ataskaity rinkiniy ir (arba) konsoliduotyjy ataskaity rinkiniy
pateikimo nustatyta tvarka ir terminais kontrole Siauliy miesto savivaldybés strateginio
planavimo ir finansy skyriui, taip pat uz paskelbimo laiku kontrol¢ plaukimo centro ,,Delfinas*
tinklapyje.

8.8. registruoja ir pagal kompetencijg atsako uz pirminiy i$laidy dokumenty (sgskaitos
faktiiros, jsakymai ir kt.) teisétuma ir savalaikj teikimg (juos nuskanuojant) Siauliy m. $vietimo
centro centralizuotai buhalterijai, nurodant visus reikalingus metaduomenis (programa, 1éSy
Saltinj, ekonominj i$laidy straipsn;j);

8.9. vykdo pateikty i§laidy dokumenty savalaikio apmokéjimo kontrolg;

8.10. seka , kad léSos vykdomose programose ir projektuose pagal patvirtintas samatas,
bility naudojamos numatytiems islaidy straipsnius.

8.11. savalaikiai pateikia Centro uZ suteiktas paslaugas reikalingus dokumentus (sutartys,
kt.) Siauliy miesto savivaldybés Svietimo centro Centralizuotos buhalterinés apskaitos
padaliniui sgskaity iSra§ymui, atlieka apmokéjimo laiku kontrolg, bendrauja su debitoriais dél
neapmokeéty saskaity ; _

8.12. kaupia , sistemina ir teikia informacijg apie gautas pajamas uz suteiktas paslaugas
pagal 1é8y $altinius (jstaigos pajamy léSos (32,33 priemonés), kity biudZetiniy jstaigy léSos
gautos uZ paslaugas (171, 172 1éSos) ir kitas 1éSas plaukimo centro direktoriui;

8.13. rengia avansines apyskaitas Centro darbuotojy i$laidoms apmoketi ir teikia Siauliy
miesto savivaldybés Svietimo centro Centralizuotos buhalterinés apskaitos padaliniui;

8.14. kontroliuoja Plaukimo centro transporto priemoniy kelionés lapy uZpildymo
teisinguma bei degaly sunaudojima pagal patvirtintas kuro normas ir teikia teikia duomenis
pagal automobilius Siauliy m. savivaldybés $vietimo centro Centralizuotos buhalterinés
apskaitos padalinio turto apskaitos grupés paskirtai darbuotojai;



8.15. sutikrina darbo laiko apskaitos Ziniara$Cius pagal centro direktoriaus jsakymus
(dirbtas/atostogautas ar kitas darbo dienas/valandas, nurodytus darbo uzmokescio Saltinius,
kita nurodytg informacija).

8.16.perzitiri atsiystus i§ Siauliy m. savivaldybés $vietimo centro Centralizuotos
buhalterinés apskaitos padalinio darbo laiko apskaitos Ziniara$Cius pagal léSy Saltinius,
dirbtas/nedirbtas dienas. ir pateikia pastabas ar pastebéjimus;

8.17. ruogia jsakymus susiejusius su darbuotojy darbo uZmokes¢iu (treneriy kategorijy
pasikeitimai, darbuotojy darbo uzmokes€io pakeitimai ir kt.);

8.18. pagal kompetencijg renka, tvarko, analizuoja ir pagal jgaliojimus teikia informacija
ir duomenis kontrolés ir kitoms institucijoms pagal pateiktus praSymus, nurodymus;

8.19. laikosi vidaus tvarkos taisykliy, darby saugos taisykliy, atsako uz jam priskirty darbo
priemoniy tinkama naudojima;

8.20. finansiniams metams pasibaigus ruosia turimus dokumentus archyvavimui.

8.21. vykdo kitus Plaukimo centro ,Delfinas® direktoriaus pavedimus ir uZduotis,
atitinkancius centro tikslus ir funkcijas.




