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SIAULIU DAILES GALERIJOS
VEIKLOS VADYBININKO PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Pareigy pavadinimas: veiklos vadybininkas.

2. Pareigybés grupé: specialistas.

3. Pareigybés lygis: A2.

4. Pareigybés paskirtis: gauty asignavimy kontroliavimas, duomeny, susijusiy su teisingu
apskaitos tvarkymu uztikrinimas, jy perdavimas Siauliy miesto savivaldybés $vietimo centro
centralizuotos buhalterinés apskaitos padaliniui bei kitiems Siauliy miesto savivaldybés skyriams,

kitoms institucijoms.
5. Pareigybés pavaldumas: veiklos vadybininkas yra pavaldus jstaigos vadovui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

6. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

6.1. turéti ne zemesnj kaip aukstaji universitetini iSsilavinimg arba aukstgji koleginj
i$silavinimg su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu
(finansiniy, ekonominiy, socialiniy moksly studijy kryptis);

6.2. turéti ne maziau kaip 1 mety profesinio darbo patirtj su pareigomis susijusioje srityje;

6.3. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus,
kitus teisés aktus bei jstaigos vidaus dokumentus, reglamentuojancius buhaltering apskaitg, finansy
kontrole ir audita, mokesc¢iy administravimg ir kitus, su pareigybés funkcijy atlikimu, susijusius
teisés aktus;

6.4. gebéti sklandziai déstyti mintis rastu ir zodziu lietuviy kalba;

6.5. mokéti dirbti Microsoft Office programy paketu, gebéti naudotis Kitomis
informacinémis technologijomis;

6.6. buti susipazinusiam su dokumenty rengimo taisyklémis, reikalingomis tiesioginiy
pareigy atlikime;

6.7. mokéti valdyti, kaupti, sisteminti, analizuoti, apibendrinti informacijg ir rengti ivadas;

6.8. biti pareigingu, atsakingu, darbs¢iu, mandagiu ir kultaringu.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Darbuotojas, laikydamasis konfidencialumo ir neSaliSkumo reikalavimy ir etikos
taisykliy, vykdo $ias funkcijas:

7.1. teikia Siauliy miesto savivaldybés §vietimo centro centralizuotos buhalterinés apskaitos
padaliniui jstaigos apskaitai tvarkyti reikalingus dokumentus, kuriais pagrindziamos jvykdytos
tkinés operacijos;



7.2. administruoja ir vizuoja jstaigos gaunamas saskaitas nurodant finansavimo Saltinj,
patikrina ar dokumentai pasiraSyti aSmeny, turinCiy teis¢ surasyti ir/ar pasiraSyti jstaigos apskaitos
dokumentus;

7.3. uztikrina reikiamy duomeny, susijusiy su apskaitos tvarkymu, teis€tumg ir tikruma,
tinkamg dokumenty jforminimg ir jy perdavima laiku Siauliy miesto savivaldybés $vietimo centro
centralizuotos buhalterinés apskaitos padaliniui bei kitiems Siauliy miesto savivaldybés skyriams,
kitoms institucijoms; teikia institucijoms kitg reikalingg informacijg susijusiag su apskaitos
tvarkymu;

7.4. rengia jstaigos biudzeto iSlaidy, ir kity planuojamy gauti 1éSy sgmaty projektus pagal
finansavimo Saltinius;

7.5. kontroliuoja patvirtinty i$laidy samaty vykdyma, laiku inicijuoja jy pakeitimus;

7.6. atlieka i§ Siauliy miesto savivaldybés $vietimo centro centralizuotos buhalterinés
apskaitos padalinio gauty finansiniy ataskaity rinkiniy analize¢, tick kad jsitikinty jstaigos gauty
asignavimy ir valdomo turto naudojimo efektyvumu, taip pat ataskaitose pateiktos informacijos
paaiskinimy pakankamumg ir informuoja direktoriy dél jy teisingumo ir pakankamumo;

7.7. sutikrina jvykdyty projekty ataskaity, gauty i§ Siauliy miesto savivaldybés $vietimo
centro centralizuotos buhalterinés apskaitos padalinio, atitikimg sudarytoms projekty samatoms ir jy
pateikima laiku atitinkamoms institucijoms;

7.8. Kontroliuoja ir laiku deklaruoja Sodrai ataskaitas, susijusias su darbuotojams isduotais
nedarbingumo pazyméjimais;

7.9. vykdo pajamy, gaunamy uz suteiktas paslaugas, surinkimo kontrolg;

7.10. saugo ir apskaito jstaigos jsigytus bilietus, veda biliety apskaitos knyga. Laiku
inicijuoja naujy biliety jsigijimg. Sutikrina jsigyty biliety faktinius kiekius pagal nominalus su
nurodytais gautose PVM saskaitose faktiirose ar sgskaitose fakttrose ir esant neatitikimas rastu
informuoja jstaigos vadova;

7.11. isduoda biliety platintojui jstaigos bilietus, sutikrina biliety platintojo pateiktas biliety
panaudojimo ataskaitas, kasos knyga;

7.12. israSo kasos pajamy ir kasos islaidy orderius;

7.13. inicijuoja ir dalyvauja numeruoty blanky, kasos grynyjy pinigy inventorizacijose ir
tinkamai jformina inventorizacijos aprasus bei pateikia direktoriui patvirtinti;

7.14. koordinuoja metinés turto inventorizacijos atlikima;

7.15. kontroliuoja savalaikj tarpiniy ir metiniy finansiniy bei biudZeto vykdymo ataskaity,
darbo uzmokescio ataskaity talpinimg jstaigos internetinéje svetainéje;

7.16. pagal kompetencija dalyvauja mokymuose, kursuose, seminaruose ir kelia
kvalifikacija;

7.17. pagal kompetencija dalyvauja rengiant jstaigos strateginj veiklos plana, jstaigos
metinius veiklos planus bei ataskaitas, pateikdamas jstaigos vadovui reikalingg informacija,

7.18. pagal kompetencija teikia pasitlymus jstaigos direktoriui dél jstaigos veiklos
tobulinimo;

7.19. dalyvauja jstaigos vadovo sudaryty komisijy veikloje jstaigos veiklos uztikrinimui,

7.20. vykdo kitus jstaigos direktoriaus nenuolatinio pobudzio pavedimus, kad biity
pasiekti jstaigos strateginiai tikslai.



5 IV SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

8. Sias pareigas einantis darbuotojas atsako uz tinkamg atlikty $iame pareigybiy aprasyme
nustatyty funkcijy vykdyma.

Susipazinau:

(vardas, pavardeé)

(parasas)

(data)



