BENDRUJU REIKALU SKYRIUS
PAREIGYBEI KELIAMI SPECIALIEJI REIKALAVIMAI IR DARBUOTOJU ATLIEKAMOS FUNKCIJOS

Eil. Nr. | Pareigybé Specialieji reikalavimai Sias pareigas norin¢iam eiti Funkcijos
darbuotojui
1. | Ved¢jas e turéti aukstgjj universitetinj iSsilavinimg su magistro | ¢  vadovauja Skyriui, organizuoja ir kontroliuoja jo veikla,
kvalifikaciniu laipsniu; paskirsto Skyriaus darbuotojams pavedimus, kontroliuoja jy
e mokéti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti | vykdyma, uZtikrina darbo drausme, atsako uz Skyriui pavesty
informacija, sklandZiai déstyti mintis rastu ir zodZiu; uzduoiy ir funkcijy jvykdyma, uztikrinant Skyriaus nuostatuose,
e biti susipazings su Lietuvos Respublikos jstatymais, vidaus tvarkos taisyklése jvardinty reikalavimy jgyvendinimag
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Lietuvos | laiku;
Respublikos socialinés apsaugos ir darbo ministro | ® rengia ir pateikia vieSyjy pirkimy plang, ataskaitas, vykdo
jsakymais ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais | Centro vieSuosius pirkimus vadovaudamasis jstatymais ir teisés
biudZetinés jstaigos tikine veikla bei vieSuosius pirkimus, | aktais;
jstaigos nuostatais, vidaus darbo tvarkos taisyklémis, | ¢ vykdo Centro einamgja finansy kontrole (vykdo pirkimus,
Skyriaus nuostatais; prizitiri sutar¢iy vykdyma, pasiraso teikiamus mokéti dokumentus,
e iSmanyti dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos | darby priémimo aktus, perdavimo—priémimo aktus arba saskaitas
taisykles. faktiiras, jeigu kity dokumenty néra)
e informuoja Centro direktoriy apie Skyriaus darbuotojy darbo
drausmés pazeidimus ir aplaidumg, vykdant savo tarnybines
pareigas;
e savo kompetencijos ribose vaduoja kitus Skyriaus darbuotojus,
kai Sie negali eiti savo pareigy.
e vykdo kitus su Skyriaus funkcijomis susijusius nenuolatinio
pobiidzio Centro vadovybés pavedimus.
2. Specialistas e turéti aukstajj universitetinj iSsilavinima; e tvarko ir registruoja Centro korespondencija, laiku pateikia
(referentas) e turéti ne maziau kaip 2 mety darbo patirt] jstaigos Centro direktoriui ar jj pavaduojan¢iam darbuotojui bei pagal

raStvedybos bei dokumenty rengimo ir valdymo srityje;
¢ iSmanyti raStvedybos ir dokumenty archyvavimo
taisykles, sklandziai déstyti mintis raStu ir zodZiu,
moketi gerai dirbti kompiuteriu MS Office programa;
e mokéti naudotis jvairia biuro technika ir
komunikacijos priemonémis;

e savo darbe vadovautis Lietuvos Respublikos
jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimais, kity institucijy teisés aktais,
reglamentuojanciais dokumenty valdyma, apskaita,
raStvedyba ir archyvavima, Centro nuostatais, Centro
direktoriaus jsakymais..

rezoliucijas perduoda vykdytojams;

e tvarko rasty, pareiskimy, skundy apskaita ir kontroliuoja ar
laiku ] juos atsakyta;

e organizuoja asmeny, besikreipianciy j Centra jiems atvykus,
telefonu, pastu, jskaitant ir elektroniniu pastu, aptarnavima bei
informacijos suteikima vadovaujantis Pilieciy ir kity asmeny
aptarnavimo tvarkos aprasu, patvirtintu Centro direktoriaus
1sakymu;

e rengia Centro informacinius dokumentus (rastus, skelbimus,
padékas, sveikinimus ir pan.);

e likus 2 ménesiams iki kalendoriniy mety pradZios, parengia
Dokumentacijos plana, suderina ji su Kauno miesto savivaldybés




administracijos Socialiniy paslaugy skyriumi ir pateikia jj tvirtinti
Centro direktoriui;

e iSduoda ir priima dokumentus i§ archyvo vadovaujantis
Dokumenty valdymo tvarkos aprasu, patvirtintu centro
direktoriaus jsakymu;

e pagal Centro direktoriaus rezoliucijas vykdo pavestus darbus
bei uzduotis;

e teikia ir priima informacijg susijusig su jstaigos veikla per
elektronines dokumenty valdymo sistemas;

e teikia pasitilymus Centro dokumenty valdymo, rastvedybos,
archyvavimo organizavimo bei Centro informacijos pateikimo
interesantams tobulinimo klausimais;

e vykdo kitus su Skyriaus funkcijomis susijusius nenuolatinio
pobiudzio Centro vadovybés pavedimus, tam kad buty jgyvendinti
Skyriui pavesti uzdaviniai ir funkcijos.

Specialistas

o turéti aukstajj universitetinj i$silavinimg ir ne mazesne
kaip 2 mety buhalterinés apskaitos darbo patirtj;

egerai iSmanyti Lietuvos Respublikos buhalterinés
apskaitos, biudzeto sandaros, biudZetiniy jstaigy
buhalterinés apskaitos tvarkymo metodika, biudZetiniy
jstaigy apskaita pagal VSAFAS, kity teisés akty,
reglamentuojancius buhaltering apskaitg reikalavimus;
emoketi dirbti kompiuteriu, mokeéti valdyti, kaupti,
sisteminti, apibendrinti informacija, rengti iSvadas;

e mokeéti dirbti su finansy valdymo ir apskaitos sistema
“Biudzetas™ VS;

e iSmanyti dokumenty rengimo ir valdymo taisykles,
mokeéti naudotis  kompiuterinémis  buhalterinémis
programomis;

esavo darbe vadovautis Lietuvos
istatymais, Lietuvos  Respublikos  Vyriausybés
nutarimais,  kity  institucijy  teisés aktais,
reglamentuojanciais personalo valdymga bei darbuotojy
saugg ir sveikata darbe, Centro nuostatais, Centro
direktoriaus jsakymais.

Respublikos

e vykdo pirminiy apskaitos dokumenty byly formavima pagal
istaigos dokumentacijos plana;

epagal rastvedybos taisykliy reikalavimus rengia jstaigos
tvarkomuyjy, organizaciniy ir siun¢iamyjy dokumenty, susijusiy su
buhalterine apskaita, projektus;

e apskaitoje jformina piniginiy &Sy operacijas, sudaro pajamy-
i8laidy operacijy suvestines;

eatlicka gryny pinigy priémimo operacijas ir teisingai jas
formina;

e atlicka iSanksting finansy kontrole, kurios metu nustato, ar
tikinés operacijos bus atlickamos nevirsijant Centrui patvirtinty
biudzeto asignavimy, ar ketinamos vykdyti tikinés operacijos
dokumentai yra tinkamai parengti ir ar tikiné operacija yra teiséta;
e sudaro inventorizavimo aprasus;

elaiku ir tinkamai pateikia B] ,,Kauno biudZetiniy jstaigy
buhalterin¢ apskaita per DVS sistemg pirminius apskaitos
dokumentus (sgskaitas faktiiras) bei dokumentus, kuriais
patvirtinamas turto gavimas, iSdavimas, perdavimas bei
panaudojimas, paZzymas apie paslaugy gavéjy mokétinas sumas
uz suteiktas paslaugas;

e dalyvauja tikslinant einamyjy mety biudZeta bei sekan¢iy mety
biudZeto planavime;




e uztikrina, kad bty tinkamai tvarkomi ir saugomi buhalterinés
apskaitos dokumentai;

evykdo kitus su Skyriaus funkcijomis susijusius nenuolatinio
pobiidzio Centro vadovybés pavedimus, tam kad biity jgyvendinti
Skyriui pavesti uzdaviniai ir funkcijos.

Personalo
specialistas

e turéti aukstajj universitetinj iSsilavinimg ir 2 mety
praktinio darbo patirt; personalo valdymo ir
administravimo srityje;

e biiti susipazings su Lietuvos Respublikos jstatymais,
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais
teisés aktais, reglamentuojanciais darbo santykiy
reguliavimg bei darbuotojy sauga darbe;

e iSmanyti darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimus,
darbo teisg ir mokéti jg taikyti praktikoje;

e savo darbe vadovautis Lietuvos Respublikos
jstatymais,  Lietuvos  Respublikos  Vyriausybés
nutarimais, kity institucijy teisés aktais,

reglamentuojanciais personalo valdyma bei darbuotojy
saugg ir sveikata darbe, Centro nuostatais, Centro
direktoriaus jsakymais.

¢ vykdo naujy Centro darbuotojy idarbinimo proceduras bei
rengia ir registruoja darbo sutartis;

e rengia ir derina Centro direktoriaus jsakymus dél darbuotojy
priemimo j darba, perkeélimo | kitas pareigas, atleidimo i$ darbo,
darbo salygy pasikeitimo, priedy, skatinimo, pasalpy, drausminiy
nuobaudy skyrimo bei darbuotojy saugos ir sveikatos
klausimais;

e laiku teikia duomenis Valstybinio socialinio draudimo jstaigai
apie jstaigoje dirbancius darbuotojus bei studentus ir savanorius;
e supazindina naujai priimtus dirbti darbuotojus su Centro darbo
tvarkos taisyklémis, pareigybiy apraSymais ir kitais vidaus darbo
tvarka reglamentuojanciais dokumentais;

e veda ir tvarko Centro personalo duomenis sistemos
,,BiudzetasVS* Personalo modulyje;

e rengia ir derina Centro darbuotojy kasmetiniy atostogy
grafikus, direktoriaus isakymus dél darbuotojy kasmetiniy bei
kitokiy atostogy suteikimo, perkélimo, atSaukimo;

e nustatyta tvarka formuoja, tvarko ir saugoja darbuotojy asmens
bylas;

e rengia pazymas, nagrinéja skundus ir rengia atsakymus
personalo valdymo bei saugos ir sveikatos klausimais;

e iSduoda, keicia ir susigrgzina darbo pazymeéjimus, juos
registruoja;

e pagal kompetencijg pildo statistines ataskaitas;

o teikia reikalingus duomenis B] ,,Kauno biudzetiniy jstaigy
buhalteriné apskaita“ darbuotojui, atsakingam uz Centro
darbuotojy darbo uzmokescio skai¢iavima;

e konsultuoja Centro darbuotojus personalo valdymo klausimais,
Centro darbo tvarka reglamentuojanciy norminiy akty ir jy
laikymosi klausimais;




o vykdo kitus su Skyriaus funkcijomis susijusius nenuolatinio
pobiidzio Centro vadovybés pavedimus, tam kad biity
jgyvendinti Skyriui pavesti uzdaviniai ir funkcijos.

Specialistas

o tureti aukstgjj universitetinj iSsilavinimg ir ne maziau
kaip 1 mety praktinio darbo patirtj] administravimo
srityje;

e biiti susipazings su Lietuvos Respublikos jstatymais,
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais
teisés aktais, reglamentuojanciais darbo santykiy
reguliavimg bei darbuotojy saugg darbe;

e iSmanyti darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimus;

esavo darbe vadovautis Lietuvos Respublikos
jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimais,  kity  institucijy  teisés  aktais,
reglamentuojanciais personalo valdyma bei darbuotojy
saugg ir sveikatg darbe, Centro nuostatais, Centro
direktoriaus jsakymais.

¢ vykdo naujy Centro darbuotojy jdarbinimo procediiras ir rengia
bei registruoja darbo sutartis;

e rengia ir derina Centro direktoriaus jsakymus dél perkélimo j
kitas pareigas, atleidimo 1§ darbo, darbo salygy pasikeitimo,
priedy, skatinimo, pasalpy, drausminiy nuobaudy skyrimo bei
darbuotojy saugos ir sveikatos klausimais;

e atsako uz civilinés mobilizacijos dokumenty rengimg ir teikia
reikalingg informacijg atitinkamoms institucijoms;

e nustatyta tvarka formuoja, tvarko ir saugoja darbuotojy asmens
bylas;

e rengia pazymas, nagrinéja skundus ir rengia atsakymus
personalo valdymo bei saugos ir sveikatos klausimais;

e iSduoda, keicia ir susigrazina darbo pazymeéjimus, juos
registruoja;

e sudaro darbuotojy, kuriems privalomai tikrinama sveikata
sgrasus, organizuoja jy sveikatos patikrinimus;

e vykdo kitus su Skyriaus funkcijomis susijusius nenuolatinio
pobiidZio Centro vadovybés pavedimus, tam kad biity
1gyvendinti Skyriui pavesti uzdaviniai ir funkcijos.

Ukvedys

eturéti ne maZesn] kaip aukStesnjjj ar auksty)]
(inzinerin}) 18silavinimg ir mokéti dirbti kompiuteriu;
eturéti B kategorijos vairuotojo pazymejimg ir
praktinius vairavimo jgiidZius, patirt] ir biiti susipazings
su autotransporto priemoniy technine priezitira bei
vairavimo ypatumais;

eiSmanyti buhalterinés apskaitos ir atskaitomybes
pagrindus;

ezinoti prekiy ir materialiniy vertybiy pirkimo,
priémimo, perdavimo, sutar¢iy rengimo ir jforminimo
tvarka;

o gebeéti atlikti smulkius remonto darbus;

vt —

organizuoja jy apsauga, uztikrina juose Svarg ir tvarka;

e organizuoja reikalingy jstaigos veiklai tyrimy atlikima, uztikrina
gesintuvy bei metrologiniy prietaisy bikle, organizuoja jy patikras;

e uztikrina Centrui priklausan¢iy pastaty bei patalpy
eksploatavimg pagal prieSgaisrinés saugos ir sanitarijos
reikalavimus;

e uztikrina Centro tkio inventoriaus kaita, jo atstatyma ir
papildyma;

e kontroliuoja Centrui priklausanciy pastaty bei patalpy
apsildymo, apSvietimo, ventiliacijos, kanalizacijos ir kity sistemy
tvarkinguma, jy techninj stovj, duomeny perdavima atitinkamoms
institucijoms;

e vykdo energetiniy istekliy (vandens, elektros, Siluminés
energijos) apskaitg ir kontroliuoja jy panaudojima, teikia duomenis
apie energetiniy iStekliy skaitikliy rodmenis atitinkamoms
institucijoms;




e zinoti darbo saugos ir sveikatos, elektrosaugos ir | @ kontroliuoja Centrui priklausanciuose pastatuose bei patalpose
priesgaisrinés saugos taisykles. vykdomy statybos ar remonto darby kokybe ir statybos
technologinio proceso nuosekluma;

e atlicka Centro materialiniy vertybiy pakrovimo ir iSkrovimo
darbus;

e iSeinant i§ darbo ar pereinant dirbti j kitas pareigas, perduoda
visg turima dokumentacija Centro direktoriui.




