PATVIRTINTA
Klaipédos karalienés Luizés jaunimo centro direktoriaus
2023 m. geguzés 4 d. jsakymu Nr. (1.3)-V1-246

DOKUMENTU KOORDINAVIMO SPECIALISTO PAREIGYBES APRASYMAS (331303)

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Dokumenty koordinavimo specialisto pareigybés apraSymas reglamentuoja
specialius reikalavimus Sioms pareigoms eiti, taip pat apibrézia darbuotojo funkcijas bei atsakomybe.

2. Dokumenty koordinavimo specialistas yra Klaipédos karalienés Luizés jaunimo
centro (toliau — KKLJC) darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutart;.

3. Pareigybés grupé — specialistas.

4. Pareigybés lygis — B.

5. Pareigybés sritis ir paskirtis — KKLJC finansiniy dokumenty rengimas ir teikimas
BiudZetiniy jstaigy centralizuotos apskaitos skyriui.

6. Dokumenty koordinavimo specialistas yra tiesiogiai pavaldus KKLJC direktoriui.

II SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

7.1. turi turéti:

7.1.1. ne zemesn;j kaip aukstesnjjj iSsilavinimg ar specialyjj vidurinj i$silavinimas, arba
iki 1995 mety jgyta specialyjj vidurinj i§silavinima buhalterinés apskaitos srityje;

7.1.2. turéti ne mazesn¢ kaip 2 mety darbo patirtj buhalterinés apskaitos ir dokumenty
rengimo srityje;

7.2. turi iSmanyti:

7.2.1. raStvedybos taisykles, gebéti taisyklinga valstybine kalba sklandziai déstyti mintis
zodziu ir rastu;

7.2.2. saugos darbe, prieSgaisrinés saugos, elektros saugos reikalavimus ir naudojimo
instrukcijas;

7.3. turi gebéti:

7.3.1. savarankiSkai planuoti savo veikla;

7.3.2. kaupti, valdyti, sisteminti, apibendrinti ir pateikti informacija, rengti iSvadas ir
pasitilymus;

7.3.3. dirbti komandoje bei individualiai, valdyti konfliktines situacijas;

7.3.4. dirbti kompiuteriu, Microsoft Office programiniu paketu;

7.3.5. darbe vadovautis Lietuvos Respublikos Konstitucija, jstatymais, Vyriausybés
nutarimais bei kitais teisés aktais ir savo kompetencijos ribose juos taikyti;

7.3.6. bent viena uzsienio kalba 1S trijy Europos Sgjungos darbo kalby (angly, pranciizy
ar vokieciy) kalbéti ir raSyti ne Zemesniu, kaip B1 lygiu (pagal Bendruosiuose Europos kalby
matmenyse nustatytg ir apibiidintg Sesiy kalbos mokéjimo lygiy sistema).

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

8. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

8.1. kartu su KKLJC direktoriumi planuoja jstaigai skirty asignavimy panaudojimag
kalendoriniams metams, nurodytais terminais sudaro sagmatas pagal finansavimo Saltinius, duomenis
suveda ] biudzeto planavimo formas;
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8.2. vykdo biudzeto islaidy kontrole pagal ekonominés iSlaidy klasifikacijos straipsnius,
rengia ataskaitas apie biudzeto iSlaidy panaudojima;

8.3. periodiskai surenka i§ jstaigos darbuotojy, atsakingy uz tking veiklg, apskaitos
dokumentus pagrindziancius jvykusias tikines operacijas;

8.4. patikrina, ar apskaitos dokumentai pasirasSyti asmeny, turiniy teis¢ suraSyti ir/ar
pasirasyti jstaigos apskaitos dokumentus;

8.5. nustatytais terminais ruoSia standartizuotos formos lydrast] pagal biudZzetiniy
istaigy dokumenty ir kitos informacijos perdavimo-priémimo aktus nustatytais terminais;

8.6. registruoja  standartizuotos formos lydraSCius, saskaitas faktiiras, tkinio
inventoriaus perdavimo naudoti aktus, atsargy nura§ymo aktus;

8.7. nustatytais terminais BiudZetiniy jstaigy centralizuotos apskaitos skyriui pristato
standartizuotos formos lydrastj bei apskaitos dokumentus pagrindzianc¢ius jvykusias ukines
operacijas;

8.8.veda visy Biudzetiniy jstaigy centralizuotos apskaitos skyriui pateikiamy
dokumenty apskaita, juos sistemina, saugo, archyvuoja;

8.9. nustatytais terminais elektroniniu biidu teikia dokumenty kopijas pagal biudzetiniy
istaigy dokumenty ir kitos informacijos perdavimo-priémimo aktus Klaipédos miesto savivaldybés
administracijos Biudzetiniy jstaigy centralizuotos apskaitos skyriui;

8.10. elektroniniu budu teikia Klaipédos miesto savivaldybés administracijos
BiudZzetiniy jstaigy centralizuotos apskaitos skyriui jstaigos darbuotojy prasymus dél pazymy apie
priskai¢iuotg ir iSmokéta darbo uzmokestj ir kitas iSmokas; dél pazymy, apie tévy imoky priskaityma
ir/ar patikslinimg, iSdavimo;

8.11. priimant darbuotojus i darba, per elektroning VSDFV draudéjy aptarnavimo
sistemg teikia duomenis apie darbo santykiy pradzig;

8.12. darbuotojui dél ligos neatvykus j darba, per elektroning VSDFV draudéjy
aptarnavimo sistemg patikrina, ar darbuotojas kreipési | gydytoja bei pasitikslina darbuotojo
nedarbingumo laikotarpj ir apie tai informuoja direktoriaus pavaduotojg ugdymui ir/ar direktoriaus
pavaduotoja;

8.13. reguliariai perzitri ir teikia KKLJC direktoriui informacija apie permokas ir
skolas uz teikiamas neformaliojo vaiky Svietimo paslaugas;

8.14. IS ,Personalas* suveda informacija apie KKLJC darbuotojy atostogas,
nedarbingumus, papildomas poilsio dienas;

8.15. dalyvauja darbo grupiy, sudaryty KKLJC direktoriaus jsakymu, veikloje;

8.16. dalyvauja jsivertinant KKLJC veikla, plétoja antikorupcing kultiira;

8.17. vykdo kitus KKLJC direktoriaus teisétai jam pavestus biitinus darbus, susijusius
su dokumenty koordinavimo specialisto funkcijomis.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

9. Sias pareigas einantis darbuotojas atsako uz:

9.1. Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty, KKLJC nuostaty, darbo ir
prieSgaisrinés saugos instrukcijy, darbo tvarkos taisykliy laikymasi, tiesioginio vadovo pavesty
uzduociy savalaikj vykdyma;

9.2. savalaikj darbo ataskaity ir informacinés medziagos pateikimg KKLJC direktoriui,
taip pat teikiamy duomeny tikslinguma ir teis€tuma;

9.3. bendradarbiavimu gristus santykius;

9.4. nuolatinj Ziniy gilinima, profesinés kvalifikacijos kélimg, savisvieta;

9.5. darbo vietos patalpy ir turto sauga;

9.6. administracijos informavima, kai d¢l ligos ar kity priezasciy negali atvykti j darbo
vieta;

9.7.uz savalaikj profilaktinio sveikatos patikrinimo atlikima, privalomy mokymo
programy (higienos jgudziy, pirmosios pagalbos suteikimo ir t. t.) iSklausyma.
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10. Darbuotojas uz savo pareigy nevykdyma ar netinkama vykdyma, dél jo kaltés
padaryta zalg atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.




