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PLUNGES LOPSELIO-DARZELIO “PASAKA” RASTINES DARBUOTOJO
PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

Sis pareigybés apra§ymas nustato rastinés darbuotojo pareigybei keliamus specialiuosius
reikalavimus, funkcijas, teises, atsakomybe ir atskaitomybg.
Pareigybés pavadinimas — rastinés darbuotojas.
Pareigybés grupé — 1l grupés specialistas.
Pareigybés lygis — C, kuriam butinas ne Zemesnis kaip vidurinis i$silavinimas ir jgyta profesiné
kvalifikacija.
Pareigybés pavaldumas — pavaldus direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

1. biutinas ne zemesnis kaip vidurinis i$silavinimas arba iki 1995 mety jgytas specialusis
vidurinis i$silavinimas;

2. iSmanyti Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatyma, Lietuvos
Respublikos dokumenty ir archyvy jstatyma, Dokumenty rengimo taisykles, Dokumenty tvarkymo ir
apskaitos taisykles, bei kitus teisés aktus, reglamentuojancius Svietimo jstaigy veikla;

3. mokeéti dirbti kompiuteriu su apskaitos operacinémis sistemomis ir taikomosiomis
programomis;

4. gebéti savarankiskai planuoti, organizuoti savo darba;

5. gebeti sklandZiai déstyti mintis ZodZiu ir raStu, moketi dirbti kompiuteriu;

6. biiti pareigingam, darbs¢iam, gebéti kultiiringai bendrauti su klientais.

I11. SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7.Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:
7.1. kontroliuoja perduodamy lopselio-darZelio direktorés pasirasSyti dokumenty parengimo
kokybe, dokumenty vizavimo eiga, iSsiuncia pasiraSytus dokumentus.



7.2. vykdo dokumenty valdyma programoje ,Kontora“, formuoja dokumenty bylas pagal
patvirtintag dokumentacijos plana, ruosia jas atiduoti j archyva, tvarko archyva, uztikrina dokumenty
archyvo konfidencialuma ir jy apsauga nuo nesankcionuoto naudojimo, pakeitimo bei sunaikinimo;

7.3. laiku suveda duomenis | pedagogy, mokiniy registra, ikelia kity atsakingy asmeny paruosta
informacija j el.svetaing www.plungespasaka.lt/.

7.4. periodiskai surenka i$ jstaigos darbuotojy, atsakingy uz iiking veikla apskaitos dokumentus
pagrindziancius jvykusias tikines operacijas;

7.5. ruosia turto perdavimo—priémimo, ilgalaikio turto perdavimo naudoti veikloje, ilgalaikio turto
naudojimo veikloje nutraukimo, turto nuraSymo, atsargy nuraSymo, pripazinto nereikalingu arba
netinkamu (negalimu) naudoti, trumpalaikio turto nura§ymo ir likvidavimo, turto atidavimo naudoti,
tikinio inventoriaus nurasymo ir kity akty parengima ir pasiraSyma.

7.6. registruoja standartizuotos formos lydrascius, saskaitas fakttras, tkinio inventoriaus
perdavimo naudoti aktus, atsargy nuraSymo aktus.

7.7. pristato standartizuotos formos lydrastj bei apskaitos dokumentus pagrindziancius
jvykusias iikines operacijas nustatytais terminais;

7.8. veda visy BiudZetiniy jstaigy centralizuotos apskaitos skyriui pateikiamy dokumenty
apskaitg, juos sistemina, saugo, archyvuoja;

7.9. elektroniniu budu teikia dokumenty kopijas pagal biudZetiniy jstaigy dokumenty ir
kitos informacijos perdavimo-priémimo aktus Plungés rajono savivaldybés administracijos BiudZetiniy
istaigy centralizuotos apskaitos skyriui tvarkos aprase nustatytais terminais;

7.10. rengia vaiky lankomumo apskaitg ,,My Lobster* programoje, iS$spausdina ir i§dalina grupiy
mokytojoms vaiky mokescio kvitus;

7.11. vykdo vadovo ar jo pavedimu kito vadovaujamas pareigas einancio asmens pavestas funkcijas
Kiek tai susij¢ su apskaitos organizavimu.

IV SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTO ATSAKOMYBE

8. Rastinés darbuotojas atsakingas uz:

8.1. kokybiskai ir laiku jam priskirty funkcijy atlikima;

8.2. rengiamy dokumenty duomeny teisétuma ir parengima laiku;

8.3. informacijos, laikomos jstaigos komercine ar tarnybine paslaptimi, neplatinima;

8.4. jam patikéto inventoriaus ir perduoty darbo jrankiy naudojima pagal paskirtj ir jy
sauguma;

8.5. darbo saugos, civilinés saugos, prieSgaisrianés saugos instrukcijy, darbo tvarkos taisykliy ir
Sios pareigybés apraSymo vykdyma;

8.6. nustatyta tvarka atlikti sveikatos pasitikrinima;

9. Rastinés darbuotojas uz savo pareigy nevykdyma ar netinkamg vykdyma, dél jo kaltés padaryta
zalg atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.



http://www.plungespasaka.lt/

