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SIAULIU JAUNUJU TURISTU CENTRO
DUOMENU ADMINISTRATORIAUS
PAREIGYBES APRASYMAS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Duomeny administratoriaus pareigybé reikalinga Siauliy jaunyjy turisty centro (toliau — Centro) veiklai
vykdyti, kuri susijusi su finansinés apskaitos ir operacijy kontrole, pagalba vadovui rengiant strateginj ir
metinj veiklos plang, sudarant biudzeta, kontroliuojant i$laidas, racionaliu darbo, materialiniy ir finansiniy
iStekliy naudojimu.

Duomeny administratoriaus pareigybés kodas pagal Lietuvos profesijy klasifikatoriy — 334321.

Pareigybés lygis — A.

II. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI DARBUOTOJUI EINANCIAM SIAS PAREIGAS

2. Asmuo, einantis $ias pareigas, turi atitikti Siuos reikalavimus:

2.1. turéti buhalterio/finansininko darbg atitinkantj specialyjj i$silavinima;

2.2. iSmanyti Lietuvos Respublikos biudZetiniy jstaigy jstatymg bei BiudZetiniy jstaigy buhalterinés
apskaitos organizavimo taisykles, kitus jstatymus ir pojstatyminius aktus, norminius aktus, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimus; zinoti Siauliy miesto savivaldybés tarybos sprendimus ir kitus teisés
aktus bei norminius dokumentus, susijusius su jo atliekamu darbu, centralizuotos buhalterinés apskaitos
tvarkas, kurios reikalingos jstaigos apskaitai tvarkyti ir ataskaitoms rengti, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés ir kity valdzios institucijy patvirtintas kasos darbo organizavimo ir kasos operacijy atlikimo
taisykles bei kasos aparaty naudojimo taisykles, iSlaidy samaty projekty 1éSy sudarymo ir vykdymo
taisykles;

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

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

2.5. iSmanyti rastvedybos taisykles, sklandziai, taisyklinga valstybine kalba, déstyti mintis rastu ir zodziu.
2.6. gebeti dirbti komandoje, bendradarbiauti su kity jstaigy darbuotojais biitinais funkcijoms atlikti
klausimais;

2.7. Dbiti sagziningam, pareigingam, gebéti etiSkai bendrauti.

IIL. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

3. Duomeny administratorius vadovaudamasis nuostatais, kitais teisés aktais, Centro nuostatais, Centro
savininko sprendimais ir pareigybés apraSymu:

3.1. rengia duomeny, susijusiy su apskaitos tvarkymu ir apskaitos dokumenty, tinkamg jforminima bei jy
perdavima Siauliy miesto Savivaldybés Svietimo centro centralizuotai buhalterijai (toliau — Centralizuota
buhalterija), tvarkanciai jstaigos apskaita;

3.2. rengia Centro biudzeto islaidy, ir kity planuojamy gauti 1éSy samaty projektus pagal finansavimo
Saltinius;

3.3.  kontroliuoja patvirtinty i§laidy samaty vykdyma, laiku inicijuoja iSlaidy straipsniy patikslinamus;
informuoja Centro direktoriy apie Centro finansine biikle;

kontroliuoja, kad racionaliai biity naudojami Centro darbo, materialiniai ir finansiniai iStekliai,

koordinuoja metinés turto inventorizacijos atlikimo duomeny perdavimg Centralizuotai buhalterijai;

3.7. kontroliuoja savalaikj tarpiniy ir metiniy finansiniy bei biudzeto vykdymo ataskaity rinkiniy, darbo
uzmokescio ataskaity talpinimg Centro internetinéje svetaingje;

3.8. dalyvauja rengiant Centro strateginj veiklos plana, rengia metinius veiklos planus bei ataskaitas, teikia
Centro direktoriui reikalingg informacija;

3.9. atlieka i§ Centralizuotos buhalterijos gauty finansiniy ataskaity rinkiniy analizg, tiek kad jsitikintu



Centro gauty asignavimy ir valdomo turto naudojimo efektyvumu, taip pat ataskaitose pateiktos informacijos
paaiskinimy pakankamuma ir informuoja Centro direktoriy dél jy teisingumo ir informacijos pakankamumo;
14. sutikrina jvykdyty projekty ataskaity gauty i§ Centralizuotos buhalterijos atitikima sudarytoms projekty
samatoms ir jy pateikimg atitinkamoms institucijoms;

3.10. atlieka kitas Centro direktoriaus pavestas atlikti funkcijas, kiek tai susij¢ su apskaitos dokumenty
jforminimu ir jy perdavimu;

3.11. tinkamai saugo jo Zinioje esancius finansinius, buhalterinius dokumentus, nustatyta tvarka juos
perduoda j archyva;

3.12. sutikrina kuro panaudojimo ataskaitos duomenis su pateiktuose a/m kelionés lapuose ir perduoda
Centralizuotai buhalterijai;

3.13. atlieka kitus direktoriaus pavestus darbus.

IV. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO TEISES

Darbuotojas turi teisg:
4.1. kelti kvalifikacija pagal pareigoms nustatytus kvalifikacinius reikalavimus ir per tg laika gauti jstatymy
ir kity teisés akty nustatyta darbo uzmokestj;
4.2. 1§ Centro direktoriaus ir kity darbuotojy gauti informacijg, kuri biitina jo funkcijoms vykdyti bei jam
skirtoms uzduotims jgyvendinti;
4.3. teikti sitilymus Centro direktoriui dél jstaigos veiklos tobulinimo;
4.4. ] atostogas, darbo uzmokestj ir kitas darbuotojams teisés akty nustatytas garantijas;
4.5. turéti darbo saugg ir higienos normas atitinkancias darbo salygas;
4.6. neatlikti darby, kurie prieStarauja darby saugos ir prieSgaisrinés apsaugos taisykléms, pries tai pranesant
Centro direktoriui.

V. ATSAKOMYBE IR ATSKAITOMYBE

5. Sias pareigas einantis darbuotojas — duomeny administratorius yra tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas
Siauliy jaunyjy turisty centro direktoriui.

5.1 Darbuotojas atsako:

5.2 uz tinkamg Siai pareigybei nustatyty funkcijy vykdyma;

5.3 teikiamos informacijos teisinguma;

5.4 uz darbo tvarkos taisykliy, Centro direktoriaus jsakymy vykdyma, Centro savininko sprendimy
vykdyma, uz jstatymy ir Vyriausybés nutarimy, norminiy akty reikalavimy vykdyma;

5.5 uz duomeny, sudaranciy tkiniy—komerciniy paslaugy, susijusiy su Centro veikla, konfidencialumo
uztikrinima, jsipareigoja neplatinti informacijos apie darbovietéje atliekamas uzduotis, darbuotojy duomeny
ir kt.;

5.6 uz pavesty funkcijy, uzduoCiy nevykdyma ar uz savo pareigy netinkama vykdyma duomeny
administratorius atsako pagal Centro vidaus darbo tvarkos taisykles ir Lietuvos Respublikos jstatymy bei
kity teisés akty nustatyta tvarka.

Susipazinau ir sutinku:

(vardas, pavardé) (parasas)

(data)
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