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FINANSU IR TURTO VALDYMO VADOVO
PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Finansy ir turto valdymo vadovas yra struktiirinio padalinio vadovas.

2. Pareigybés lygis — A(A2).

3. Pareigybés paskirtis:

3.1. uztikrinti jstaigos materialiniy ir finansiniy iStekliy panaudojimo efektyvuma, planuojant ir
paskirstant finansavima;

3.2. kontroliuoti materialiniy vertybiy nuraS§ymo teisinguma;

3.3. teikti finansinius dokumentus Klaipédos miesto savivaldybés administracijos Finansy ir turto
departamento BiudZetiniy jstaigy centralizuotos apskaitos skyriui (toliau — centralizuotos apskaitos
skyrius);

3.4. vykdyti Koncerty salés pramoginiy biliety iSdavima bei jy panaudojimo kontrolg;

3.5. organizuoti meting turto inventorizacijg ir vykdyti savalaike atlikimo kontrole;

3.6. tikrinti avanso apyskaity ir prie jy pridéty dokumenty teisinguma;

3.7. vykdyti prekiy, paslaugy ir darby jsigijimo einamaja kontrolg.

4. Finansy ir turto valdymo vadovas pavaldus direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti $iuos specialius reikalavimus:

5.1. turéti ne zemesn] kaip aukstajj universiteting iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilyginta issilavinimg arba aukstaji koleginj issilavinimg su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu;

5.2. turéti vadovaujamo ir administracinio darbo patirties;

5.3. turéti jgiidziy finansy bei turto valdymo srityse;

5.4. gebéti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg, sklandziai déstyti mintis rastu ir
zodZiu, iSmanyti dalykinio bendravimo etika;

5.5. mokéti valstybine kalbg ir bent vieng i$ trijy oficialiy Europos Sajungos kalby (angly,
pranciizy, vokieciy) (kalbéti ir rasyti), ne Zemesniu kaip A2 lygiu,

5.6. turéti kompiuterinio rastingumo jgudziy;

5.7. turéti darbo teisés pagrindus;

5.8. iSmanyti darbo organizavimo tvarka.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:



6.1. planuoja ir koordinuoja jstaigos turto valdymo ar finansines operacijas:

6.1.1. uztikrina finansy — wkio operacijy teisétumg, savivaldybés biudzeto 1¢Sy naudojimag
Jstatymy nustatyta tvarka ir tinkamg dokumenty jforminimo kontrolg;

6.1.2. dalyvauja rengiant jstaigos veiklos planus bei planuoja biudZeto 1éSy poreikij;

6.1.3. rengia biudzeto programy finansavimo samatas, patikslinimus, paaiSkinimus ir su tuo
susijusius dokumentus;

6.1.4. vykdo jstaigos finansiniy ir materialiniy iStekliy kontrolg, analize bei teikia sitlymus
istaigos vadovui dél biudzeto paskirstymo;

6.1.5. konsultuoja Koncerty salés darbuotojus finansy ir turto valdymo klausimais;

6.2. teikia dokumentus Klaipédos miesto savivaldybés administracijos Finansy ir turto
departamento Biudzetiniy jstaigy centralizuotos apskaitos skyriui:

6.2.1. periodiskai surenka i$ jstaigos darbuotojy, atsakingy uz tiking veikla, apskaitos dokumentus
pagrindziancius jvykusias iikines operacijas;

6.2.2. patikrina, ar apskaitos dokumentai pasirasyti asmeny, turinciy teis¢ suraSyti ir/ar pasirasyti
jstaigos apskaitos dokumentus;

6.2.3. skanuoja bei elektroniniu pastu siuncia reikiamus apskaitos dokumentus centralizuotos
apskaitos skyriui pagal nustatytus terminus;

6.2.4. kopijuoja ir ruosia apskaitos dokumentus teikimui centralizuotos apskaitos skyriui pagal
nustatytus terminus;

6.2.5. ruosia standartizuotos formos lydrascius;

6.2.6. pristato standartizuotos formos lydrascius bei apskaitos dokumentus pagrindziancius
ivykusias tikines operacijas centralizuotos apskaitos skyriaus apskaitos specialistui;

6.3. i8duoda jstaigos pramoginius bilietus, veda biliety apskaitos knyga, sutikrina ménesio biliety
panaudojimo ataskaitas;

6.4. sutikrina elektroniniy biliety sistemos teikiamas ménesio ataskaitas;

6.5. sutikrina ir pasiraSo bankinius mokéjimo pavedimus jstaigos direktoriaus atostogy,
nedarbingumo ar komandiruotés metu;

6.6. kontroliuoja savalaikj tarpiniy ir metiniy finansiniy bei biudZeto vykdymo ataskaity
talpinima jstaigos internetingje svetainéje;

6.7. organizuoja metinés turto inventorizacijos atlikima;

6.8. vykdo kontrole dél metinés turto inventorizacijos savalaikio atlikimo ir inventorizacijos
rezultaty apibendrinimo;

6.9. tikrina avanso apyskaity ir prie jy pridéty dokumenty teisinguma;

6.10. vykdo prekiy, paslaugy ir darby jsigijimo einamaja kontrole, patikrina:

6.10.1. ar yra sudaryta pirkimo sutartis su tiekéju (jei sutartis néra sudaryta, patikrina ar yra kitas
prekiy, paslaugy ar darby jsigijimo pagrindas);

6.10.2. ar su tiekéju sudaryta sutartis dar galioja;

6.10.3. ar gautos prekes, paslaugos ar darbai ir jy jsigijimo dokumentai neprieStarauja sudarytos
sutarties saglygoms;

6.10.4. ar gautos prekés, paslaugos ar darbai yra tinkamos kokybés, atitinka sutartyje nurodytus
parametrus ir kitus reikalavimus;

6.10.5. ar gautuose dokumentuose nurodyta visa reikalinga informacija;

6.10.6. ar prekés, paslaugos ar darbai gauti laiku, nepaZeidziant sutartyje nurodyty terminy.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

7. Sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako:
7.1. uz savo pareigy, numatyty Siame pareigybés apraSyme, netinkama vykdyma ar nevykdyma;



7.2. uz jstatymy pazeidimus, padarytus vykdant savo veiklg, pagal galiojant] Lietuvos
Respublikos administracinj, baudziamajj bei civilinj kodeksus;

7.3. uz padarytg materialing zalg pagal galiojant] Lietuvos Respublikos darbo bei civilinj
kodeksus.

8. Sias pareigas einantis darbuotojas yra materialiai atsakingas uZ jam perduota jstaigos turta.

Su pareigybés apraSymu susipazinau ir sutinku

(parasas) (vardas, pavarde)



