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PALANGOS MIESTO BOTANIKOS PARKO BUHALTERINES APSKAITOS SKYRIAUS
ADMINISTRATORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

|. PAREIGYBE

1. Palangos miesto botanikos parko buhalterinés apskaitos skyriaus (toliau PARKO)
administratoriaus pareigybé yra priskirta specialisty grupei.

2. Pareigybeés kodas: 334305.

3. Pareigybés lygis — A2.

4. Pareigybés paskirtis — personalo administravimas.

5. Pareigybés pavaldumas: administratorius tiesiogiai pavaldus skyriaus vadovui.

6. Administratoriy skiria pareigoms ir atleidzia iS pareigy, nustato jo pareiginj atlyginima,
sudaro rasytines darbo sutartj jstaigos direktorius.

7. Administratoriui nesant darbe deél pateisinamy priezasciy, jo pareigas atlieka kitas
darbuotojas, paskirtas jstaigos vadovo nustatyta darbuotojy pavadavimo tvarka.

Il. SPECIALUS REIKALAVIMAI PAREIGAS EINANCIAM
DARBUOTOJUI

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

8.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstgjj universitetinj iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu arba aukstgjj koleginj i8silavinimg su profesinio
bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu;

8.2. turéti ne mazesne kaip vieneriy mety dokumenty tvarkymo ir apskaitos srities darbo
patirtj;

8.3. iSmanyti ir gebéti pagal savo kompetencijg savo darbe taikyti Lietuvos Respublikos
Konstitucijg, Lietuvos Respublikos darbo kodeksg, Asmens duomeny teisinés apsaugos
jstatymg, Korupcijos prevencijos, |statymy ir kity teisés norminiy akty rengimo tvarka,
Dokumenty ir archyvy, Valstybinés kalbos jstatymus, Visuomenés informavimo jstatymg ir
kitus informacijos teikimg reglamentuojancius teisés aktus, Dokumenty rengimo taisykles,
Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles, Bendryjy dokumenty saugojimo terminy
rodykle, teisés akty rengimo tvarka, lietuviy bendrine ir kanceliarine kalbg, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimus, VieSojo sektoriaus apskaitos ir finansinés
atskaitomybeés standartus ir kitus teisés aktus;

8.4. gebéti rengti teisés aktus bei kitus informacinius, organizacinius ir tvarkomuosius
dokumentus, iSmanyti radtvedybos taisykles bei dokumenty rengimo tvarka;

8.5. gebeéti dirbti ,Microsoft Office“ programiniu paketu; biudzetinés jstaigos apskaitos
programy FINAS ir FINALGA moduliais.



Ill. PAREIGYBES FUNKCIJOS

9. Sias pareigas einangiam darbuotojui yra paskirtos $ios funkcijos:

9.1. rengti direktoriaus jsakymy projektus ir kitus dokumentus dél darbuotojy priemimo |
darba, perkélimo | kitas pareigas, atleidimo iS darbo, atostogy suteikimo, komandiruo€iy,
darbo stazo, priedy, priemoky ir pasalpy skyrimo, skatinimo, drausmines, materialinés
atsakomybés ir kitais personalo valdymo ir veiklos klausimais;

9.2. tvarkyti siunc¢iamy, gaunamy, tvarkomosios organizacinés veiklos dokumenty
registrus, dokumenty valdymo sistemg (DVS);

9.3. tvarkyti jstaigos darbuotojy asmens bylas, rengti PARKO darbuotojams iSrasus,
pazymas ir kitus dokumentus, kuriy reikia jy asmeniniams bei socialiniams klausimams
spresti;

9.4. rengti dokumentacijos planus, priimti bylas j archyva, pasibaigus byly (dokumenty)
saugojimo terminui atrinkti jas, naikinimui;

9.5. konsultuoti PARKO darbuotojus personalo administravimo klausimais;

9.6. aptarnauti telefonu pilie€ius ir kitus asmenis: iSklausyti asmenj, iSsiaiSkinti jo praSymo
esme, pagal savo kompetencijg atsakyti | pilieCio klausimg arba nurodyti kompetentingy
nagrinéti ir spresti rlipimg klausimg PARKO darbuotojy pavardes, telefonus, teikti kitg
asmens pageidaujamg viesai skelbting informacija, nukreipti telefono skambucius, priimti ir
perduoti informacijg telefonu, elektroniniu pastu;

9.7. informuoti PARKO darbuotojus apie rengiamus posédzius ir pasitarimus, juos
protokoluoti;

9.8. tvarkyti gaunamg ir siun€iamg korespondencija;

9.9. priimti svecius, interesantus, delegacijas, laikytis sveciy priémimo etiketo;

9.10. dalyvauti PARKO direktoriaus sudaryty komisijy darbe, vykdyti kitus nenuolatinio
pobldzio direktoriaus pavedimus, susijusius su atliekamomis funkcijomis;

9.11. atlikti grynyjy pinigy priémima, jy apskaitos operacijas, vadovaudamasis Kasos
darbo organizavimo ir kasos operacijy atlikimo taisyklémis;

9.12. apskaityti grynuosius pinigus, laiku ir tinkamai uzregistruoti su tuo susijusias visas
buhalterines apskaitos operacijas;

9.13. nustatyta tvarka padéti ir paimti grynuosius pinigus i§ PARKO sgskaity bankuose,
jforminti reikiamus dokumentus;

9.14. tvarkyti kasos knygg pagal kasos jplauky ir iSlaidy dokumentus;

9.15. lyginti faktinj piniginiy |é€Sy kiekj su liku€iu kasos knygose;

9.16. sudaryti kasos operacijy ataskaitg, vadovaudamasis Kasos darbo organizavimo ir
kasos operacijy atlikimo taisyklémis;

9.17. priimdamas ir iSduodamas pinigines léSas kontroliuoti pateikiamy asmens tapatybe
patvirtinanciy dokumenty, jgaliojimy autentiSkuma, piniginiy Zenkly tikruma;

9.18. siekdamas uztikrinti jam patikéty grynuyjy pinigy sauguma bei iSvengti zalos,
pinigines |éSas laiko seife, laiku pranesa vyriausiajam buhalteriui, PARKO direktoriui apie
visas aplinkybes, galinCias sukelti pavojy jam patikéty vertybiy saugumui;

9.19. dalyvauti kasos inventorizacijoje PARKO nustatyta tvarka. Laikytis grynyjy pinigy
inventorizavimo reikalavimy;
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9.20. tvarkyti specialiyjy (jmoky uz negyvenamuyjy patalpy nuoma, kity jmoky uz suteiktas
paslaugas apskaiciavimy) ir kity programy vykdymo léSy buhalterine apskaitg ir jforminti
dokumentus;

9.21. tvarkyti PARKO ilgalaikio ir trumpalaikio turto apskaitg, sandélio materialiniy vertybiy
apskaitg;

9.22. iSrasyti PVM sgskaitas faktlras atsiskaitantiems juridiniams ir fiziniams asmenims,
pateikti jas;

9.23. apskaityti grieztos atskaitomybés blankus, piniginius dokumentus;

9.24. atsakyti uz gauty ir iSraSyty saskaity faktury savalaikj jtraukimg j apskaitos registra.
9.25.atlieka kitus tiesioginio vadovo nenuolatinio pobudzio pavedimus skyriaus
kompetencijos klausimais;

9.26. Vykdyti teisétus jstaigos vadovo pavedimus ir nurodymus.

IV. ATSAKOMYBE

10. Uz pareigy netinkamg vykdyma administratorius atsako jstaigos vidaus darbo tvarkos
taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

11. Atleidziant administratoriy iS uzimamy pareigy, Sis privalo perduoti jo veikloje naudotg
turtg ir atsiskaityti skyriaus vadovui.

Susipazinau ir sutinku:

Vardas, pavardée

Parasas

Data



