PATVIRTINTA
Panevézio sporto centro direktoriaus
2025 m. geguzés 27 d. jsakymu Nr. V-51

PANEVEZIO SPORTO CENTRO )
DUOMENU ADMINISTRAVIMO SPECIALISTO PAREIGYBES APRASYMAS

1 SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Panevézio sporto centro (toliau — Sporto centras) duomeny administravimo
specialisto pareigybé yra priskiriama specialisty grupei, dirban¢iam pagal sutartj. Pavaldus Sporto
centro dokumenty valdymo ir personalo specialistui.

2. Pareigybés lygis — A2.
_II SKYRIUS 5
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI
3. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti Siuos reikalavimus:
3.1. turéti ne zemesni kaip aukStaj; universitetinj iSsilavinimg su bakalauro

kvalifikaciniu laipsniu ar lygiavertj i§silavinimg arba aukstajj koleginj iSsilavinimg su profesinio
bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar lygiavertj i$silavinima;

3.2. turéti ne mazesnj kaip 1 mety finansinés veiklos darbo patirtj;

3.3. mokéti dirbti su Siomis programomis: MS Word, MS Excel, elektroninio pasto
programomis, DVS , Avilys“, ,Biudzetas VS*, Saskaity administravimo bendrgja informacine
sistema (SABIS) ir kitomis jstaigoje veikianCiomis apskaitos programomis;

3.4. Zinoti pirming¢ apskaitos dokumentacija, mokéti jg apibendrinti, rengti i§vadas ir
pasitilymus;

3.5. iSmanyti dokumenty priémimo, saugojimo ir atidavimo j archyvg tvarka;

3.6. biiti analitinio mastymo, saziningu, atsakingu, tolerantisku;

3.7. biiti susipaZinusiam su Lietuvos Respublikos jstatymais, nutarimais ir kitais

teisés aktais, Sporto centro direktoriaus jsakymais, Sporto centro lokaliniais dokumentais
(1sakymais, potvarkiais, nurodymais, taisyklémis ir kt.), vidaus darbo tvarkos taisyklémis ir
pareigybés apraSymu;

3.8. zinoti vidaus darbo tvarkos, saugos darbe, gaisrinés saugos taisykliy
reikalavimus.

5 IIT SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, vykdo Sias funkcijas:

4.1. bendradarbiauja, teikia informacijg Panevézio apskaitos centro specialistams,
atsakingiems uz atsiskaitymus ir kontrole, turto apskaita;

4.2. pagal poreikj inicijuoja ir ruosia Sporto centro vykdomy programy ir projekty

samaty tikslinimus pagal iSlaidy straipsnius, atsizvelgiant j poreikius ir finansines galimybes ir
teikia juos Panevézio apskaitos centrui;

4.3. pateikia ir pagal kompetencija atsako uz pirminiy i$laidy dokumenty (saskaitos-
fakttiros, jsakymai ir kt.) teis€tumg ir savalaikj teikimg (juos nuskanuojant) Panevézio apskaitos
centro apskaitos specialistams, nurodant visus reikalingus metaduomenis (programa, 1€8y Saltinj,
ekonomin; iSlaidy straipsnj);

4.4. vykdo pateikty iSlaidy dokumenty savalaikio apmokéjimo kontrole;

4.5. seka, kad l1éSos vykdomose programose ir projektuose pagal patvirtintas samatas,



bty naudojamos numatytiems islaidy straipsniams;

4.6. Panevézio apskaitos centro apskaitos specialistui teikia informacija apie Sporto
centro suteiktas paslaugas, reikalingas saskaity iSraSymui, atlieka apmokéjimo laiku kontrole;

4.7. kaupia, sistemina ir teikia informacija Sporto centro direktoriui apie gautas
pajamas uz suteiktas paslaugas pagal 1€Sy Saltinius;

4.8. organizuoja Sporto centro metin¢ inventorizacija, tikrina kaip inventorius,
medziagos ir kitos vertybés atitinka apskaitos duomenis;

4.9. pagal Sporto centro vidaus tvarkas pildo avansines apyskaitas ir suveda
duomenis j buhalterinés apskaitos programg Biudzetas VS;

4.10. pagal gautus dokumentus tvarko jstaigos atsargy apskaitg ir suveda duomenis j
buhalterinés apskaitos programg Biudzetas VS;

4.11. kontroliuoja Sporto centro turto nuraSymo dokumentus;

4.12. kontroliuoja kelionés lapy uzpildymo teisinguma bei degaly sunaudojimo

atitikimg patvirtintai kuro normai ir suveda duomenis j buhalterinés apskaitos programa Biudzetas
VS;

4.13. dalyvauja administraciniuose pasitarimuose;

4.14. kontroliuoja nepriekaistingg Sporto centro kasos darba;

4.15. uztikrina, kad piniginés 1éSos biity priimamos tik tinkamai jforminant tokias
operacijas;

4.16. iSraSo ir pasiraso kasos pajamy ir iSlaidy orderius bei kitus kasos operacijy
apskaitos dokumentus;

4.17. inesa pinigines 1éSas j Sporto centro saskaita banke;

4.18. parengia kasos ataskaitg, uztikrina ataskaitiniy duomeny teisinguma;

4.19. kaupia, sistemina ir tinkamai saugo dokumentus ir registrus, susijusius su $ios
pareigybés vykdymu;

4.20. laikosi saugos darbe, priesgaisrinés saugos, elektrosaugos reikalavimy;

4.21. laiko paslaptyje komercing ir tarnybing jstaigos informacija;

4.22. baigus darbg, uZzrakina pinigines léSas seifuose;

4.23. tvarko grieztos apskaitos blanky gavimo ir iSdavimo apskaita;

4.24. nutraukus darbo santykius, jstaigai perduoda visg dokumentacijg, materialines
bei pinigines léSas, perdavimo faktg jformina atskiru aktu;

4.25. vykdo kitas teisés akty nustatytas funkcijas, direktoriaus pavedimus ir uZduotis,

atitinkancius Sporto centro tikslus ir funkcijas.

SusipaZinau ir sutinku:
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