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PANEVEZIO MIESTO SAVIVALDYBES VISUOMENES SVEIKATOS BIURO
DUOMENU JVESTIES DARBUOTOJAS

PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. PanevéZio miesto savivaldybés visuomenés sveikatos biuro (toliau — Biuras)
duomeny jvesties darbuotojas yra darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj.

2. Duomeny jvesties darbuotojo pareigybé priskiriama specialisty pareigybiy grupei.

3. Pareigybés lygis — B, Pareigybes pakopa -~ III.

4. Darbuotojg priima j darbg ir atleidzia, skiria darbo uzmokestj Biuro direktorius,
Lietuvos Respublikos darbo kodekso, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatyta tvarka.

II SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM
DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis 3ias pareigas, turi atitikti $iuos specialius reikalavimus:

5.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstajj arba jam priligintg iSsilavinimag;

5.2. moketi lietuviy kalbg, jos mokeéjimo lygis turi atitikti teisés aktais nustatyty
valstybinés kalbos mokéjimo kategorijy reikalavimus;

5.3. gebéti naudotis informacinémis technologijomis;

5.4. turi biiti susipaZines su Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos
savivaldos jstatymu, Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos
Vyriausiojo archyvaro taisyklémis, finansine (buhalterine) apskaita;

5.5. Zinoti biuro darbo tvarkos, saugos darbe, gaisro saugos, civilinés saugos, elektros
saugos, pirmos pagalbos teikimo taisykles ir reikalavimus;

5.6. mokéti rengti raStus, tvarkomyjy dokumenty projektus, naudotis ry§iy ir
organizacinés technikos priemonémis;

5.7. Zinoti Biuro nuostatus, struktiira, darbo organizavimo principus, kitus Biuro veiklg
reglamentuojanéius norminius teisés aktus;

5.8. moketi dirbti Office programomis, , BiudZetas VS¥, duomeny valdymo ,,Avilys®,
»Yalstybine socialinio draudimo EDAS* sistemomis,

5.9. gebéti kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija ir rengti i§vadas, teikti pasiiilymus
dél Biuro tobulinimo bei pokyéiy valdymo;

5.10.gebéti planuoti ir organizuoti savo veiklg, spresti i3kilusiais problemas;
5.11.bendradarbiauti su jstaigos bendruomene biitinais funkcijoms atlikti klausimais.

IIT SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO DARBO F UNKCLIOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias darbo funkcijas:



6.1. priima ir teikia informacijg telefonu, perduoda ir priima elektroniniu pastu bei
duomeny valdymo sistema ,,Avilys*;

6.2. teikia pranefimus SODRA‘i apie darbuotojy priémimg j darbg, vaiko prieZiiiros
atostogy suteikimg (nutraukima) motinai (tévui), nemokamy atostogy suteikima,
pravaikstas;

6.3. remdamasis buhalterinés apskaitos duomenimis, rengia reikalingas ataskaitas
Statistikos departamentui;

6.4. bendradarbiauja su PanevéZio apskaitos centro (toliau — PAC) specialistais, Biuro
darbuotojams iskilusiais aktualiais klausimais;

6.5. teikia PAC informacija, reikalingg finansiniy ataskaity rengimui, saskaity-faktiiry
iSra8ymui, mokes¢iy apskai¢iavimui ir kita;

6.6. perduoda PanevéZio apskaitos centrui (PAC) Biuro direktoriaus parengtus jsakymus
vadovaujantis Buhalterinés apskaitos organizavimo numatytais terminais;

6.7. perduoda dokumentus reikalingus PAC Biuro buhalterinei apskaitai tvarkyti,
ataskaitoms rengti;

6.8. atlieka tarifikacijos skaigiavimus, konsultuoja rengiant etatiniy darbuotojy pareigybiy
sgra3us, konsultuoja suvedant informacija j Personalo ,,Nevda‘* modulj.;

6.9. rengia asignavimy paskirstymo ketvir&iais sgmatas pagal ekonominés klasifikacijos
kodus ir I8y Saltinius, tvarko inventorizacijos dokumentus;

6.10. konsultuoja rengiant dokumentus reikalingus PAC tinkamam Biuro buhalterinés
apskaitos tvarkymui;

6.11.uZtikrina teikiamos informacijos institucijoms teisinguma ir pagrjstuma;

6.12. saugo dokumentus ir reikiamu laiku sutvarkytus perduoda archyvui;

6.13. vykdo kitus teisétus biuro direktoriaus nurodymus.

IV SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO TEISES

7. Sias pareigas einantis darbuotojas turi teise:

7.1. teikti pasililymus administracijai dél jstaigos veiklos tobulinimo;

7.2. dalyvauti jstaigos savivaldoje;

7.3. dirbti savitarpio pagalba gristoje, psichologitkai, dvasidkai ir fizigkai saugioje
aplinkoje;

7.4. | atostogas, darbo uZmokestj ir kitas socialines garantijas jstatymais numatyta tvarka;
7.5. dalyvauti pasitarimuose darbo klausimais, bendruose jstaigos renginiuose,
projektuose ir kitose veiklose, teikti sitilymus darby kokybei gerinti;

7.6. turéti darby saugg ir higienos normas atitinkanéias darbo salygas.

V SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

8. Sias parcigas einantis darbuotojas atsako Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta
tvarka:

8.1. uZ Lietuvos Respublikos jstatymy, Vyriausybés nutarimy, Savivaldybés tarybos
sprendimy, kity norminiy dokumenty, biuro direktoriaus isakymy vykdyma;



8.2. uZ darbo drausmés paZeidimus;

8.3. uZ padarytg materialing alg pagal galiojantj Lietuvos Respublikos darbo bei civilinj
kodeksus;

8.4. uZ pareigybés apraSyme nurodyty funkcijy savalaikj vykdyms, uZduodiy atlikimg
laiku.

VI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

9. Duomeny jvesties darbuotojas yra tiesiogiai pavaldus Biuro direktoriui.

10. Uz 8iy pareiginiy nuostaty bei kity darby saugos, sveikatos ir darbo tvarkos taisykliy
reikalavimy nevykdyma, jei tai galéjo sukelti nelaiminga atsitikimg ar kitokias sunkias
pasekmes, atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

SusipaZinau, 1 egz. gavau ir vykdyti sutinku:
Parasas

Vardas ir pavarde
Data




