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I. PAREIGYBE

1. Specialistas (toliau — darbuotojas) yra priskiriamas kvalifikuoty darbuotojy grupei.

2. Pareigybes lygis — C.

3. Pareigybés paskirtis — mokyklos finansiniy atsiskaitymy, dokumenty tvarkymas, tkio
veiklos planavimas, organizavimas, vykdymas, prieziiira, kontrolé.

4. Sias pareigas einantis darbuotojas yra tiesiogiai pavaldus direktoriui ir direktoriaus
pavaduotojui ugdymui ir direktoriaus pavaduotojui tkio reikalams.

II. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

5.1. ne zemesnis kaip vidurinis i$silavinimas ir (ar) igyta profesiné kvalifikacija;

5.2. turéti Gikinio ir finansinio darbo patirties;

5.3. Zinoti finansy apskaitos taisykles;

5.4. buti susipazings ir savo veikloje vadovautis Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais
teisés aktais reglamentuojanciais biudzetiniy jstaigy, neformaliojo Svietimo jstaigy veikla;

5.5. zinoti vieSyjy pirkimy jstatymy, buhalterinés apskaitos principus;

5.6. biiti pareigingas, darbStus, kruopsStus, gebéti laisvai bendrauti su zmonémis, turéti
organizaciniy sugebé&jimy.

IIL. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

6.1. uzpajamuoja jsigytas prekes ir sportinj inventoriy;

6.2. nuraso pasibaigus galiojimo laikui prekes ir sportinj inventoriy;

6.3. atsako uz prekiy sauguma, prieziiirg, sandéliavima;

6.4. pagal poreikj iSduoda prekes ir sportinj inventoriy;

6.5. organizuoja metinés inventorizacijos atlikima;

6.6. vykdo visus finansinius atsiskaitymus su centralizuota buhalterija;

6.7. sudaro ir kontroliuoja tikio personalo darbo grafikus;

6.8. sudaro administracijos ir @ikio personalo darbo laiko apskaitos ziniarastj;
6.9. patalpy higieniniy reikalavimy atlikimo kontroliavimas;



6.10. darbo pazyméjimy iSraSymas ir kontrolg;

6.11. veda apskaitos zurnalus apie mokyklos islaidas;

6.12. ruosia kelionés lapus, veda kuro sanaudy kontrole, atsiskaito buhalterijai;

6.13. elektros, Sildymo, vandens duomeny apskaita ir perdavimas;

6.14. komandiruociy ataskaity ruoSimas, atsiskaitymas buhalterijai;

6.15. mokyklos mikroautobusy iSvykimo veikla, kontrolé, kuro nuraSymo blanky ruosimas;

6.16. panaudos sutarCiy kelialapiy suraSymai ir nurasymai, jy apskaita;

6.17. transporto nuomos dokumenty apskaita;

6.18. tvarko darbo saugos ir prieSgaisrinés saugos dokumentacija, veda apskaita;

6.19. rupinasi tkio prekiy pirkimu, prekiy atsiémimu, pristatymu j mokykla;

6.20. sveikatos prieziiiros specialistus apriipina medicininiy priemonémis, jy pirkimas,
papildymas;

6.21. mikroautobusy remonto darby dokumenty tvarkymas ir apskaita;

6.22. finansy apskaita, atsiskaitymai i§ banko sgskaitos uz dienpinigius, maistpinigius, kuro
sgnaudas, transporto paslaugas ir pan.

6.23. tikio personalo darbuotojy sveikatos tikrinimo kontrolé¢;

6.24. prisideda prie tikio personalo darbo organizavimo;

6.25. materialiai atsakingas asmuo.

IV. ATSAKOMYBE

7. Sias pareigas einantis darbuotojas atsako:
7.1. uz savo pareigy, nustatyty Siame pareigybés apraSyme, netinkama vykdyma ar
nevykdyma vidaus darbo tvarkos taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

V. TEISES

8. Sias pareigas einantis darbuotojas turi teise:

8.1. teisés akty nustatyta tvarka gauti informacijg i§ atitinkamy institucijy ir mokyklos
administracijos, funkcijy vykdymui;

8.2. dalyvauti mokyklos savivaldos ir visuomeniniy organizacijy veikloje;

8.3. kelti kvalifikacija kursuose, seminaruose, mokymuose, atitinkanc¢iuose atlickamos
veiklos pobiid;.
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