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PATVIRTINTA

Kaisiadoriy socialiniy paslaugy centro
direktorius

2021 m. birzelio d. jsakymu Nr.(1.1.E)-VK-

KAISIADORIU SOCIALINIU PASLAUGU CENTRAS

ADMINISTRATORIAUS
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Administratoriaus pareigybé priskiriama specialisty pareigybiy grupei.

2. Pareigybés lygis — B.

3. Administratorius yra tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas KaiSiadoriy socialiniy paslaugy centro
(toliau — Centras) direktoriui.

4. Administratoriaus pareigybé reikalinga KaiSiadoriy socialiniy paslaugy centro (toliau — Centras)
veiklai vykdyti, kuri susijusi su finansinés apskaitos ir operacijy kontrole, pagalba vadovui rengiant
strateginj ir metinj veiklos plana.

IT SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

4. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti $iuos specialiuosius reikalavimus:

4.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstesnjjj socialiniy moksly studijy srities, ekonomikos, finansy,
apskaitos ar vadybos ir verslo administravimo krypties iSsilavinima, jgyta iki 2009 mety ar
specialyji vidurinj i$silavinima, igyta iki 1995 mety;

4.2. buti gerai susipazinusiam su Lietuvos Respublikos jstatymais, Vyriausybés nutarimais ir
teisés aktais, reglamentuojanciais vieSojo sektoriaus subjekty apskaitg ir finansinés atskaitomybés
sudaryma, finansing — iiking veikla, gebéti juos taikyti praktiskai;

4.3. gebéti tinkamai naudotis finansing veiklg reglamentuojanciais dokumentais, mokéti tvarkyti
pirminius buhalterinés apskaitos dokumentus, valdyti, apibendrinti, sisteminti informacija, planuoti
veikla;

4.4. mokéti dirbti kompiuteriu (MS Office: MS Word, MS Excel, MS Power Point, Outlook
Express; Internet Explorer, Acrobat Reader, FINAS, VDS), naudotis rySiy bei kitomis
komunikacijy priemonémis;

4.5. iSmanyti sgmaty rengimo principus;

4.6. iSmanyti Dokumenty rengimo, Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles;

4.7. gebeti dirbti komandoje, bendradarbiauti su kity jstaigy darbuotojais bitinais funkcijoms
atlikti klausimais;

III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

5. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo Sias funkcijas:
5.1. rengia ir teikia Centro direktoriui per Buhalterinés apskaitos organizavimo sutartyje (toliau —
Sutartis) nustatytus terminus:



5.1.1. apskaitai tvarkyti reikalingus apskaitos dokumentus, nurodytus dokumenty ir
informacijos sarase (Sutarties 2 priede), kuriais pagrindziamos jvykdytos iikinés operacijos;

5.1.2. teikia Centro direktoriui informacija, nurodyta dokumenty ir informacijos saraSe
(Sutarties 2 priede), nurodydamas sumas ir kitg Centro apskaitai tvarkyti reikalingg ir (arba)
Centralizuotai buhalterijai praSoma informacija;

5.1.3. koordinuoja metinés turto inventorizacijos atlikima;

5.2. Teikia sitilymus Centro direktoriui:

5.2.1.dél turto pripaZinimo netinkamu naudoti vadovaujantis PripaZinto nereikalingu arba
netinkamu (negalimu) naudoti valstybés ir savivaldybiy turto nuraSymo, iSardymo ir likvidavimo
tvarkos aprasu, patvirtintu Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2001 m. spalio 19 d. nutarimu Nr.
1250 ,,D¢l Pripazinto nereikalingu arba netinkamu (negalimu) naudoti valstybés ir savivaldybiy
turto nuraSymo, Pripazinto nereikalingu arba netinkamu (negalimu) naudoti valstybés ir
savivaldybiy turto patvirtinimo*;

5.2.2. d¢l inventorizacijos metu rasto turto vertés nustatymo ar nuvertinimo;

5.2.3. dél ilgalaikio turto naudingo laikotarpio nustatymo;

5.2.4. d¢l turto likvidacinés vertés nustatymo.

5.3. Laiku inicijuoja i$laidy straipsniy patikslinamus.

5.4. Informuoja Centro direktoriy apie finansiniy ataskaity rezultatus, finansine¢ bukle.

5.5. Sutikrina informacijg tarpiniy ir metiniy finansiniy bei biudzeto vykdymo ataskaity rinkiniy,
darbo uzmokescio ataskaity talpinimg Centro internetin¢je svetainéje.

5.6. Tinkamai saugo jo zinioje esancius finansinius, pirminius dokumentus, nustatyta tvarka
juos perduoda j archyva.

5.7. Vykdo pavestas vidaus kontrolés funkcijas.

5.8. Kartu su Centro direktoriumi rengia sagmaty projektus;

5.9. Rengia Centro direktoriaus ir kity ataskaity finansine dalj;

5.10. pagal kompetencijg rengia jsakymy, kity dokumenty projektus;

5.11. Vykdo kitus Centro direktoriaus, direktoriaus pavaduotojy teisétus pavedimus, susijusius
su atlieckamomis pareigomis.
6. Atleidziamas administratorius i§ uzimamy pareigy perduoda visg dokumentacija bei materialines
vertybes, perdavimo faktg jforminant atskiru perdavimo — priémimo aktu.
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