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DUOMENU IVESTIES SPECIALISTO
PAREIGYBES APRASYMAS

I. PAREIGYBE

1. Pareigy pavadinimas: Siauliy regbio ir Zolés riedulio akademijos (toliau — Akademija)
duomeny jvesties specialistas.

2. Pareigybés grupé: Akademijos specialistas.

3. Pareigybeés lygis: A2.

4. Pareigybés paskirtis: Akademijos duomeny jvesties specialisto pareigybé skirta tinkamai
atlikti finansiniy dokumenty sisteminimg, duomeny jvedimg ir apdorojimg, teikti informacija
suinteresuotoms institucijoms.

5. Pareigybés pavaldumas: Akademijos duomeny jvesties specialistas yra tiesiogiai pavaldus
direktoriaus pavaduotojui iikio reikalams ir atskaitingas Akademijos direktoriui.

II. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

6. Duomeny jvesties specialisto pareigas einantis asmuo turi atitikti Siuos specialiuosius
reikalavimus:

6.1. turéti ne Zzemesnj kaip aukstaji universitetinj iSsilavinimg arba aukstaji koleginj
i$silavinima.

7. Duomeny jvesties specialistas turi zinoti ir iSmanyti:

7.1. gerai zinoti valstybing kalbg;

7.2. mokéti dirbti kompiuterinémis programomis: MS Word, MS Excel, Internet Chrome,
ADOC, Signa ir kitomis jstaigoje veikianc¢iomis apskaitos programomis;

7.3. zinoti pirming apskaitos dokumentacijg, mokéti ja apibendrinti;

7.4. iSmanyti dokumenty priémimo, saugojimo ir atidavimo j archyvg tvarka;

7.5. zinoti saugos darbe, prieSgaisrinés saugos, apsaugos ir vidaus tvarkos taisykliy
reikalavimus;

7.6. biiti pareigingam, darbs¢iam, sagZiningam, gebéti bendrauti.

8. Duomeny jvesties specialistas 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. §iuo pareigybés aprasSymu;

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

IIL. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

9. Duomeny jvesties specialisto pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:



9.1. kaupia, sistemina ir tinkamai saugo dokumentus ir registrus, susijusius su §ios pareigybés
vykdymu;

9.2. pagal nustatytus reikalavimus sudaro dokumenty bylas, pagal patvirtinta Akademijos
dokumentacijos plang;
pateikimg suinteresuotoms institucijoms;

9.4. veda gaunamy pirminiy apskaitos dokumenty duomenis } jstaigoje veikiancias apskaitos
programas;

9.5. vykdo kitas teisés akty nustatytas funkcijas, direktoriaus pavaduotojo tikio reikalams ir
direktoriaus pavedimus ir uzduotis, atitinkanc¢ias Akademijos tikslus ir funkcijas.

IV. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

10. Duomeny jvesties specialistas atsako:

10.1. uz tai, kad pavestos uzduotys buty jvykdytos laiku ir kokybiskai;

10.2. uz pateiktos informacijos teisinguma;

10.3. uz tai, kad parengti dokumenty projektai biity pagristi ir atitikty bendrinés kalbos normas
ir raStvedybos taisykles;

10.4. vz Akademijos direktoriaus pavaduotojo iikio reikalams, Akademijos direktoriaus
nurodymy vykdyma;

10.5. uz tinkama ir tiksly pareigybés aprasyme nustatyty funkcijy vykdyma.

11. Duomeny jvesties specialistas uz savo pareigy netinkama vykdyma atsako darbo tvarkos
taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

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