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SIAULIU REGBIO IR ZOLES RIEDULIO AKADEMIJOS
ORGANIZAVIMO IR METODU ANALITIKO
PAREIGYBES APRASYMAS

I. PAREIGYBE

1. Pareigy pavadinimas: Siauliy regbio ir Zolés riedulio akademijos organizavimo ir metody
analitikas.

2. Pareigybés grupé: Siauliy regbio ir Zolés riedulio akademijos specialistas.

3. Pareigybés lygis: A2

4. Pareigybés paskirtis: Akademijos organizavimo ir metody analitiko pareigybé skirta
tinkamai organizuoti finansiniy dokumenty analizavima, sisteminimg bei jy laikyma, rengti iSvadas
ir pasitlymus, pateikti informacijg suinteresuotoms institucijoms.

5. Pareigybés pavaldumas: Siauliy regbio ir Zolés riedulio akademijos organizavimo ir
metody analitikas yra tiesiogiai pavaldus Siauliy regbio ir Zolés riedulio akademijos direktoriui.

II. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

6. Organizavimo ir metody analitiko pareigas einantis asmuo turi atitikti $iuos specialiuosius
reikalavimus:

6.1. tureti aukstajj universitetin] vadybos, ekonomikos, finansy krypties i$silavinima ir turéti
nemazesnj kaip 1 mety darbo patirtj finansy srityje;

6.2. moketi dirbti Siomis kompiuterinémis programomis: MS Word, MS Excel, MS Outlook,
Internet Explorer ir kitomis jstaigoje veikian¢iomis apskaitos programomis.

7. Organizavimo ir metody analitikas turi Zinoti ir iSmanyti:

7.1. gerai zinoti valstybing kalbg;

7.2. moketi dirbti naujomis ry$iy ir kitomis organizacinés technikos priemonémis;

7.3. iSmanyti dokumenty priémimo, saugojimo ir atidavimo j archyva tvarka;

7.4. Zinoti pirming apskaitos dokumentacija;

7.5. gebéti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti iSvadas;

7.6. Organizavimo ir metody analitikas turi zinoti Lietuvos Respublikos teisés norminius
aktus ir kitus teisés aktus, susijusius su jos atlickamu darbu, rastvedybos taisyklémis, vadovo
jsakymais, darbo tvarkos taisyklémis, pareiginiu aprasymu;

7.7. Zinoti saugos darbe ir prieSgaisrinés saugos, vidaus tvarkos taisykliy reikalavimus;

7.8. biiti pareigingam, darbs¢iam, paslaugiam, gebéti bendrauti.

8. Organizavimo ir metody analitikas privalo vadovautis:

8.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

8.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje
galiojanciais norminiais aktais, reglamentuojanciais biudzetiniy jstaigy veikla, darbo santykius,
darbuotojy sauga ir sveikata;

8.3. darbo tvarkos taisyklémis;

8.4. darbo sutartimi;

8.5. Siuo pareigybés aprasymu,



8.6. kitais Akademijos lokaliniais dokumentais (jsakymais, potvarkiais, nurodymais,
taisyklémis ir pan.).

IIL. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

9. Organizavimo ir metody analitikas vykdo $ias funkcijas:

9.1. organizuoja ir dalyvauja Akademijos metin¢ inventorizacijg ir revizija, tikrina, kaip
inventorius, medziagos ir kitos vertybés atitinka apskaitos duomenis;

9.2. kaupia ir sistemina informacijg, reikalingg Akademijos finansinei politikai vykdyti;

9.3. analizuoja Akademijos finansinius rodiklius, vertina gautus analizés rezultatus,
apibendrina ir rengia Akademijos finansavimo galimybiy ilgalaikes prognozes;

9.4. pagal kompetencija dalyvauja rengiant teisés akty projektus, teikia Akademijos
direktoriui pastabas dél parengty teisés akty projekty, susijusiy su biudzeto asignavimy planavimu;

9.5. pagal kompetencija dalyvauja rengiant Akademijos strateginio ir veiklos planavimo
dokumentus, rengia apibendrintg informacija apie biudzeto asignavimy poreikj, reikalingg
Akademijos strateginiams tikslams pasiekti, ir kitg su strateginio veiklos plano rengimu susijusia
informacijg apie planuojamus biudzeto asignavimus ir jg teikia Akademijos direktoriui;

9.6. pagal poreikj atlieka biudzZeto asignavimy poreikio kaSty ir naudos analizg, vertina
i8laidy ekonominj naudingumg ir teikia iSvadas ir rekomendacijas, reikalingas sprendimams priimti;

9.7. koordinuoja biudZeto projekty ir programy samaty rengima, analizuoja Sioms
programoms planuojamus biudzeto asignavimus personalo ir iSlaikymo iSlaidoms ir aiSkinamyjy
raSty informacija, teikia iSvadas ir sitilymus Akademijos direktoriui;

9.8. analizuoja gauta pirmin¢ finansing informacija, ja apibendrina ir organizuoja jos
pateikimg suinteresuotoms institucijoms;

9.9. teikia Svietimo centro centralizuotos buhalterinés apskaitos padaliniui per nustatytus
terminus apskaitai tvarkyti reikalingus dokumentus, nurodytus dokumenty ir informacijos sarase,
kuriais pagrindziamos jvykdytos tikinés operacijos;

9.10. pagal savo kompetencija savarankiskai priima sprendimus dél pavesty funkcijy ir
atsiskaito Akademijos direktoriui;

9.11. laikosi vidaus tvarkos taisykliy, darby saugos ir sveikatos taisykliy, atsako uz jam
priskirty darbo priemoniy tinkamg naudojima;

9.12. vykdo kitus Akademijos direktoriaus pavedimus.

IV SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

10. Organizavimo ir metody analitikas atsako uz:

10.1. uz tai, kad pavestos uzduotys bty jvykdytos laiku ir kokybiSkai;

10.2. uz Akademijos direktoriaus nurodymy vykdyma;

10.3. uz jstatymy ir Vyriausybés nutarimy, norminiy akty reikalavimy vykdyma;

10.4. uz pateiktos informacijos teisinguma;

10.5. kokybiska ir greitg pirminiy finansiniy dokumenty tvarkyma ir pateikimg Akademijos
direktoriui;

10.6. tvarkingg techniniy priemoniy naudojima;

10.7. teisingg darbo laiko naudojima;

10.8. uz tai, kad parengti dokumenty projektai bty pagristi, atitikty Lietuvos Respublikos
jstatymus, Lietuvos Respublikos nutarimus, bendrinés kalbos normas ir rastvedybos taisykles.

10.9. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, apsaugos nuo elektrosaugos
reikalavimy vykdyma.

11. Organizavimo ir metody analitikas uz savo pareigy netinkamg vykdyma atsako darbo
tvarkos taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.



12. Darbuotojg skatina, skiria tarnybines ar drausmines nuobaudas Akademijos direktorius,
Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

Susipazinau ir vykdau:

organizavimo ir metody analitikas




