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VYRESNIOJO SPECIALISTO PAREIGYBES APRASYMAS

I. PAREIGYBE

1. Vyresniojo specialisto pareigybé (profesijos kodas 334101 ) priskiriama specialisty grupei.

2. Pareigybeés lygis — B.

3. Vyresniojo specialisto pareigybé reikalinga sprendziant jstaigos vidaus organizacinius darbo
klausimus, materialiniy ir kity vertybiy tinkamai apskaitai, jsigijimui ir naudojimo kontrolei
uztikrinti.

4 Sias pareigas einantis darbuotojas yra pavaldus ir atskaitingas jstaigos virsininkui.

II. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM
DARBUOTOJUI

1. Turéti ne Zemesnj, kaip aukstajj neuniversitetinj, aukStesnjjj arba iki 1995 m. jgyta specialyjj
i$silavinima.
2. Buti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimais ir kitais teisés aktais, reikalingais pareigybés funkcijoms vykdyti.
3. Mokéti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti iSvadas, teisinius
dokumentus, iSmanyti Dokumenty rengimo taisykles, taisyklingai kalbéti ir rasyti.
4. Savarankiskai planuoti, organizuoti savo veikla.
5. Zinoti (mokéti, iSmanyti, suprasti):

5.1. administracijos ir jos padaliniy struktiira bei vadovaujantj personala;

5.2. tarnybinio protokolo reikalavimus, dalykinio bendravimo taisykles, tarnautojy veiklos
etikos taisykles ir jy laikytis;

5.3. vadovybés jsakymus, kitus dokumentus susijusius su jstaigos veikla;

5.4. dirbti kompiuteriu ir $iomis kompiuterinémis programomis: MS Word, MS Excel, MS
Outlook, Internet Explorer;

5.5. naudotis organizacine technika ir rySio priemonémis.

5.6. kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija;

II1. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

1. Pagal rastvedybos taisykles rengia jsakymy projektus, tvarko ir spausdina jstaigos dokumentus,
perzilri, registruoja, rengia korespondencija.

2. SuraSo ir papildo darbo sutartis, tvarko priémimo j darbg ir atleidimo dokumentus, darbuotojy
asmens bylas.

3. Pranesa virSininkui apie telefonu priimtus praneSimus, priima ir perduoda Zinias elektroniniu
pastu.

4. Pateikia vir§ininkui pasiraSyti paruoStus dokumentus ir ataskaitas.

5. Registruoja gaunamus ir siunc¢iamus dokumentus bei raStus, priima, saugo ir kaupia visg
gaunamg informacija, laiku supazindina su ja atsakingus asmenis.

6. Yra atsakingas uz jam priskirty funkcijy dokumenty byly formavima, saugojimg ir atidavimg ]
archyva, kontroliuoja kad kity darbuotojy j archyva atiduodami dokumentai biity tinkamai parengti
saugojimui.



7. Pildo jstaigos administracijos ir $altkalvio remontininko darbo laiko apskaitos Ziniarastj, suraso
mokéjimo pavedimus.

8. Organizuoja prekiy ir paslaugy pirkima, registruoja vieSyjy pirkimy pazymas, komercinius
pasitilymus, teikia metines ataskaitas vieSyjy pirkimy tarnybai.

9.Yra materialiai atsakingas uz turtg, atsargas, vertybes perduotas ir esancias jo zinioje, jy
saugojimg, naudojimg, nuraSymg, perdavimg kitiems materialiai atskaitingiems jstaigos
darbuotojams, vadovaujantis Lietuvos Respublikos jstatymais, kitais teisés aktais, bei jstaigoje
nustatytomis tvarkomis ir taisyklémis.

10. Nesant virSininkui, kontroliuoja darbuotojy darba ir duoda privalomus nurodymus dél jy
atliekamo darbo.

11. Atlieka einamaja finansy kontrolg¢ ir yra atsakingas:

11.1. uz ukinés operacijos atlikimo terminy ir kokybés patikrinimg (teikiamy paslaugy ir
perkamy prekiy, paslaugy kokybés ir atitikties sudarytoms sutartims ir kitiems susijusiems
dokumentams patikrinimg, dalyvavimg teikiant paslaugas, priimant prekes, jas skaiciuojant ir kt;

11.2. uz tkinés operacijos dokumenty laiku sura§ymo, teisétumo ir teisingumo kontrolg;

11.3. pasiraSo su ukinés operacijos atlikimu susijusiuose dokumentuose, tuo prisiimdami
atsakomybe uz tinkama einamosios finansy kontrolés atlikima;

11.4. kaip jstaigoje saugomos, nuraSomos eksploatacinés medziagos, detalés.

12. Pagal surinktus duomenis, praSymus, paraiskas i§ ugniagesiy komandy skyrininky, teikia
virSininkui  informacija apie atliekamus darbus, medZiagy, inventoriaus poreikj ir apimtis
ugniagesiy komandose.

13. Atlieka kitus virSininko tarnybinius nurodymus.

IV. TEISES

1. Reikalauti, kad virSininkas sudaryty tinkamas darbo salygas.

2. Reikalauti, kad biity vykdomi sutartiniai jsipareigojimai, kad biity laikomasi jstatymuose
numatyto darbo ir poilsio laiko.

3. Nevykdyti virSininko neteiséty nurodymy. Gavus virS§ininko nurodymg atlikti Lietuvos
Respublikos teisés akty ar jstaigoje patvirtinty jsakymy, normy reikalavimams priestaraujancius
veiksmus, atsisakyti juos vykdyti, rastu paaiSkinant atsisakymo motyvus. Tolesnis rastiSkas
reikalavimas vykdyti ankstesnjjj nurodyma atleidzia nuo galimos teisinés atsakomybés uz tokio
nurodymo jvykdyma.

4. Nepriimti vykdyti dokumenty jei dokumentai jforminti paZeidZiant jstaigos nustatytg tvarka ar
tokie veiksmai akivaizdziai kenkty jstaigos interesams. Tokiu atveju privaloma nedelsiant raStu apie
tai informuoti virSininkg ir vykdyti rastiskus jo nurodymus.

5. Teikti darbo, susijusio su §ioje instrukcijoje numatytomis pareigomis, tobulinimo pasitilymus.

6. Asmeniskai ar jmonés vadovybés pavedimu uzklausti struktiirinius padalinius ir specialistus
informacijos ir dokumenty, reikalingy jo pareigoms vykdyti.

7. Reikalauti i$ virSininko pagalbos vykdant savo pareigas ir teises.

V. ATSAKOMYBE

1. ISraSydamas bei pasiraSydamas dokumentus, Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka
atsako uz juose esanciy dokumenty tikrumg bei tikinés operacijos teisinguma.

2. Visiskos materialinés atsakomybés sutarties pagrindu materialiai atsako uz jam patikétas
materialines vertybes, atsargas, medziagas.

3. Atsakingas uz priimamus vykdyti ir jforminamus dokumentus, susijusius Su operacijomis, kurios
pazeidzia jstaigos veiklos funkcijas, 1€Sy, prekiniy ir materialiniy vertybiy priémimo, saugojimo bei
naudojimo tvarkas ir taisykles.



4. Atsakingas jei pazeidé¢ pareigybés apraSo, darby saugos ir sveikatos, prieSgaisrinius ir
elektrosaugos reikalavimus, vidaus darbo tvarkos taisykles.

5. Uz savo pareigy, numatyty Siame pareigybés aprase, netinkamag vykdyma ar nevykdyma, darbo
drausmés pazeidimus gali bati traukiamas drausminén atsakomybén. Drausmine nuobauda skiria
vir§ininkas.

6. Uz jstatymy pazeidimus ir padarytg zalg vykdant savo veiklg, atsako pagal Lietuvos Respublikos
administracinj, baudziamajj bei civilinj kodeksus.



