ADMINISTRATORIAUS PAREIGYBE
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

1. Administratorius privalo turéti aukstajj iSsilavinima.

2. Administratorius turi Zinoti, mokéti ir iSmanyti:

2.1. iSmanyti Lietuvos Respublikos biudzetiniy jstaigy jstatymag bei BiudZetiniy
jstaigy buhalterinés apskaitos organizavimo taisykles, kitus jstatymus ir pojstatyminius aktus,
norminius aktus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus; Zinoti Kauno miesto savivaldybés
tarybos sprendimus ir kitus teisés aktus bei norminius dokumentus, susijusius su jo atlieckamu darbu,
Mokyklos patvirtintus tvarky aprasus, iSlaidy samaty projekty 1€Sy sudarymo ir vykdymo taisykles;

2.2. sugebéti tinkamai naudotis finansing veikla reglamentuojanciais dokumentais,
mokeéti tvarkyti pirminius buhalterinés apskaitos dokumentus, valdyti, apibendrinti, sisteminti
informacija, planuoti veikla personalo veikla reglamentuojancius teisés aktus ir kitus Lietuvos
Respublikos teisés norminius aktus, susijusius su jo atlieckamu darbu;

2.3. dokumenty rengimo taisykles;

2.4. duomeny apie apdraustuosius ir draudéjus pateikimo ir tikslinimo taisykles;

2.5. iSmanyti raStvedybos taisykles, sklandziai, taisyklinga valstybine kalba, déstyti
mintis rastu ir ZodZiu;

2.6. iSmanyti sgmaty rengimo principus;

2.7. savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo darbg;

2.8. sklandziai déstyti mintis rastu ir ZodZziu,

2.9. wvaldyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija;

2.10. rengti vidaus tvarkomuosius, organizacinius dokumentus personalo valdymo
klausimais;

2.11. dirbti kompiuteriu Microsoft Word, Excel, PowerPoint, Outlook, Internet
Explorer programomis;

2.12. gebéti dirbti komandoje, bendradarbiauti su kity jstaigy darbuotojais biitinais
funkcijoms atlikti klausimais;

2.13. buti sgziningu, pareigingu, gebéti etiskai bendrauti.

SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

3. Sias pareigas einantis darbuotojas turi vykdyti sias funkcijas:

3.1. analizuoti ir organizuoti pareigybés apraSymy rengima, dalyvauti juos rengiant,
bendradarbiaujant su direktoriaus pavaduotojais;

3.2. rinkti, kaupti ir tikslinti informacijg apie darbuotojus;

3.3. tvarkyti ir teikti reikiamus dokumentus valstybinio socialinio draudimo fondo
valdybos skyriui;

3.4. sudaryt vardinius darbuotojy sarasus ir teikti Kauno biudZetiniy ijstaigy
buhalterinei apskaitai bei Kauno m. savivaldybés Ekonomikos ir finansy skyriui;

3.5. rengti darbo laiko apskaitos Ziniaras¢ius ir nuotolinio darbo laiko apskaitos
ziniaraS¢ius bei kontroliuoti jy savalaikj pateikimg atsakingiems asmenims;

3.6. kontroliuoti ir uZtikrinti savalaikj darbuotojy darbo laiko grafiky parengima;

3.7. rengti jsakymy projekty tarifikacijos keitimams;

3.8. pildyti ataskaitas, susijusias su jstaigos biudzetu;

3.9. Kkarta per ketvirtj pateikti informacija apie darbo uzmokestj;

3.10. rengti ir teikti mokyklos vadovui per buhalterinés apskaitos organizavimo
sutartyje nustatytus terminus:

3.10.1. apskaitai tvarkyti reikalingus apskaitos dokumentus, nurodytus dokumenty ir
informacijos sarase, kuriais pagrindziamos jvykdytos tikinés operacijos;

3.10.2. teikti informacija, nurodyta dokumenty ir informacijos sarase, nurodant sumas
ir kita mokyklos apskaitai tvarkyti reikalingg ir (arba) Kauno biudZetiniy jstaigy buhalterinés
apskaitos prasoma informacija;

3.11. koordinuoti metinés turto inventorizacijos atlikima;



3.12. teikti sitlymus mokyklos vadovui:
3.12.1. dél ilgalaikio turto naudingo laikotarpio nustatymo;
3.12.2. dél turto likvidacinés vertés nustatymo;
3.12.3. dél turto pripazinimo netinkamu naudoti,
3.12.4. d¢l inventorizacijos metu rasto turto vertés nustatymo ar nuvertinimo;
3.12.5. laiku inicijuoti i§laidy straipsniy patikslinamus;
3.12.6. informuoti mokyklos vadovg apie finansiniy ataskaity rezultatus, finansing bukle;
3.12.7. sutikrinti informacijg tarpiniy ir metiniy finansiniy bei biudzeto vykdymo
ataskaity rinkiniy, darbo uzmokescio ataskaity talpinimg Mokyklos interneto svetainéje;
3.12.8. tinkamai saugoti jo zinioje esancius finansinius, pirminius dokumentus, nustatyta
tvarka juos perduoti j archyva;
3.12.9. kartu su Progimnazijos vadovu rengti samaty projektus;
3.12.10. rengti Progimnazijos vadovo ir kity ataskaity finansine dalj.
3.13. taikyti informacines sistemas konkretiems dokumenty valdymo uzdaviniams
spresti;
3.14. rengti ataskaitas ir teikti informacijg apie darbo eigg Progimnazijos vadovui,
atsakingoms institucijoms;
3.15. atlikti kitus, teisés akty nustatytus Progimnazijos vadovo priskirtus nenuolatinio
pobiidzio pavedimus pagal kompetencija.



