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PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE
1. Duomeny perdavimo administratorius (LPK kodas 3343) yra Specialistas.
2. Pareigybés lyqgis — B.

I SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

3.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstasis universitetinis iSsilavinimas su bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam lygiaverte aukstojo mokslo kvalifikacijg arba aukstajj koleginj
iSsilavinimg su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam lygiaverte aukstojo
mokslo kvalifikacijg;

3.2. gerai moketi lietuviy kalbg, jos mokéjimo lygis turi atitikti Valstybinés kalbos mokéjimo
kategorijy, patvirtinty Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. gruodzio 24 d. nutarimu
Nr.1688, reikalavimus;

3.3. iSmanyti ir vadovautis Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos
Respublikoje galiojanciais norminiais aktais, reglamentuojanciais biudzetiniy jstaigy veikla;
3.4. iSmanyti Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymg ir bati
susipazinus su Bendruoju duomeny apsaugos reglamentu (BDAR) bei uztikrinti jy taikymg
vykdant pareigas;

3.5. sugebéti sklandziai déstyti mintis zodzZiu ir rastu, mokéti kaupti, sisteminti ir
apibendrinti informacijg, rengti iSvadas ir pasialymus;

3.6. mokéti naudotis informacinémis technologijomis;

3.7. gebeti dirbti su dokumenty valdymo sistemos programa AVILYS;

3.8. gebeti dirbti komandoje, priimti sprendimus;

3.9. savarankiSkai planuoti, organizuoti savo veiklg;

3.10. mokeéti dirbti Siomis kompiuterinémis programomis: MS Word, MS Excel;

3.11. periodiskai tobulinti savo kompetencija;

3.12. bati pareigingu, atsakingu, darbsciu.

Il SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS
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4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

4.1. planuoja ir organizuoja finansiniy ir sutartiniy duomeny rinkimo procesus i$ jvairiy
Saltiniy, jskaitant tiek vidinius, tiek iSorinius Saltinius, ir uztikrina, kad duomenys baty
surinkti efektyviai ir tiksliai;

4.2. uztikrina finansiniy ir sutartiniy duomeny kokybe ir patikimumg, atlikdamas reikiamus
duomeny tikrinimo ir koregavimo veiksmus bei naudodamas tinkamas duomeny kokybeés
kontrolés priemones;

4.3. priziari finansiniy ir sutartiniy duomeny saugojimo sistema, jskaitant duomeny baze ar
kitas technines priemones, siekdamas uztikrinti duomeny sauguma, konfidencialuma ir
prieinamuma;

4.4. vadovaujasi reikiamomis teisinémis taisyklémis bei standartais, susijusiais su
duomeny saugojimu ir apsauga;

4.5. koordinuoja finansiniy ir sutartiniy duomeny perdavimo procesus, uztikrindamas, kad
duomenys buty teikiami saugiai ir laiku bei atitikty reikalavimus;

4.6. stebi ir kontroliuoja sgskaity mokejimus, uztikrina, kad jie baty atliekami laiku ir pagal
nustatytas taisykles;

4.7. teikia informacijg Panevézio apskaitos centrui;

4.8. parengtus dokumentus derina bei teikia pasiraSymui jstaigos direktoriui ir Panevézio
miesto apskaitos centro atsakingiems asmenims;

4.9. laiku supazindina direktoriy ar kitus atsakingus asmenis su gauta informacija;

4.10. uz darbg atsiskaito jstaigos direktoriui;

4.11. uztikrina informacijos konfidencialuma;

4.12. laikosi jstaigos darbo tvarkos taisykliy;

4.13. dalykiSkai, profesionaliai ir mandagiai bendrauja su kolegomis.

5. Sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako uz:

5.1. savalaikj auksciau iSvardinty pareigybiy vykdyma;

5.2. darbo vietos tvarkg ir Svarg;

5.3. atsakingg materialiniy vertybiy naudojima;

5.4. priimtus sprendimus;

5.5. profesinés etikos klaidas;

5.6. dokumenty apsauga;

5.7. tinkamg darbo laiko naudojimg ir darbo drausmeés laikymasi;

5.8. efektyvy ir taupy darbui skirty priemoniy naudojima;

5.9. pavesty funkcijy vykdymg Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

6. Duomeny administratorius privalo vadovautis:

6.1. Lietuvos Respublikos jstatymais;

6.2. jstaigos nuostatais;

6.3. darbo tvarkos taisyklémis;

6.4. kitais jstaigos vidaus dokumentais (jsakymais, potvarkiais, nurodymais, taisyklémis ir
pan.).

7. Duomeny perdavimo administratorius pavaldus Direktoriui.




