vve

Duomeny administratoré
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

3. Duomeny administratoriaus pareigas einantis asmuo turi atitikti Siuos specialiuosius
reikalavimus:

3.1. turéti aukstaji universitetinj i§silavinimg arba jam prilygintg i$silavinima;

3.2. mokéti valstybing kalbg, sklandZiai déstyti mintis rastu ir Zodziu;

3.3. gebéti valdyti, kaupti, sisteminti ir analitiSkai vertinti gauta informacija, priimti
optimalius sprendimus;

3.4. turéti kompiuterinio raStingumo jgudziy;

3.5. zinoti pagrindines etikos normas;

3.6. turéti jguidziy finansy bei turto valdymo srityse;

3.7. biiti pareigingas, kruopstus, sgziningas, gebéti bendrauti;

3.8. isklausyti ir zinoti Panevézio miesto dailés galerijos (toliau — Galerija) darbo tvarkos,
saugos darbe, gaisrinés ir elektrosaugos reikalavimus;

3.9. nuolat kelti kvalifikacija.

3.10. savo darbe vadovautis Lietuvos Respublikos Vyriausybés buhalterinés apskaitos
jstatymais, taip pat aukStesniyjy institucijy nutarimais, jsakymais, kitais metodiniais ir
normatyviniais dokumentais, reglamentuojanciais buhalterinés apskaitos operacijas, Savivaldybés
teisés aktais, susijusiais su jo atlickamu darbu, centralizuotos buhalterinés apskaitos tvarkomis,
kurios reikalingos jstaigos apskaitai tvarkyti ir ataskaitoms rengti, turi bati susipaZings su
Biudzetiniy jstaigy buhalterinés apskaitos organizavimo taisyklémis, Galerijos nuostatais ir su
Siuo pareigybés apraSymu.

SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Duomeny administratorius vykdo §ias funkcijas:

4.1. atlieka Galerijos vykdomy veikly perzitrg, vidaus kontrolés veiksmingumg bei
stiprinima:

4.1.1. vykdo jstaigos finansiniy ir materialiniy iStekliy kontrole, analiz¢ bei teikia sitlymus
jstaigos vadovui dél biudZeto paskirstymo;

4.1.2. kontroliuoja patvirtinty islaidy sgmaty vykdyma, laiku inicijuoja iSlaidy straipsniy
patikslinimus;

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

4.1.4. vykdo prekiy, paslaugy ir darby jsigijimo iSankstin¢ kontroleg;

4.45. vykdo pajamy gaunamy uz suteiktas paslaugas surinkimo kontrole, sutikrina ir
pasira$o jstaigos parduodamy biliety apyskaitas;

4.2. atlieka Galerijos vidaus kontrolés analiz¢ ir vertinima;

4.3. sutikrina ir pasiraSo bankinius moké¢jimo pavedimus jstaigos direktoriaus atostogy,
nedarbingumo ar komandiruotés metu;

4.4. rengia duomeny, susijusiy su apskaitos tvarkymu ir apskaitos dokumenty, tinkama
1forminima bei jy perdavimg Panevézio apskaitos centrui tvarkanc¢iam jstaigos apskaita;

4.5. periodiskai surenka i§ jstaigos darbuotojy, atsakingy uz ukin¢ veikla, apskaitos
dokumentus pagrindZiancius jvykusias tikines operacijas;

4.6. patvirtina gauty saskaity uz prekes/paslaugas sumy ir dokumenty teisinguma, patikrinus
samatos likutj, nurodo detaliuosius pozymius ir nurodo, i§ kokiy lésy atlikti moké&jima, jei sgmatos
likutis nepakankamas mokétinai sumai apmokéti;

4.7. teikia informacija PanevéZzio apskaitos centrui dél sgskaity iSraSymo uZ suteiktas
paslaugas. Gautg informacija i§ kity Galerijos darbuotojy dél saskaity iSraSymo uz suteiktas
paslaugas kitiems subjektams, sutikrina jos atitikimg patvirtintiems jkainiams ir perduoda



Panevézio apskaitos centrui;

4.8. teikia buhalterinés apskaitos tvarkymui reikalingg informacija Panevézio apskaitos
centrui numatytais terminais;

4.9. koordinuoja metinés turto inventorizacijos atlikima;

4.10. kontroliuoja savalaikj tarpiniy ir metiniy finansiniy bei biudzeto vykdymo ataskaity
rinkiniy talpinimg Galerijos internetinéje svetaingje;

4.11. atlieka i§ Centralizuotos buhalterijos gauty finansiniy ataskaity rinkiniy analize, tiek
kad jsitikinty Galerijos gauty asignavimy ir valdomo turto naudojimo efektyvumu, taip pat
ataskaitose pateiktos informacijos paaiskinimy pakankamuma ir informuoja Galerijos direktoriy dél
ju teisingumo ir informacijos pakankamumo;

4.12. sutikrina jvykdyty projekty ataskaity gauty i§ Centralizuotos buhalterijos atitikimag
sudarytoms projekty samatoms ir jy pateikima atitinkamoms institucijoms;

4.13. tinkamai saugo jo Zinioje esancius finansinius, buhalterinius dokumentus, nustatyta
tvarka juos perduoda j archyva;

4.14. atlieka kitas Galerijos direktoriaus pavestas atlikti funkcijas, kiek tai susij¢ su vidaus
kontrole ir apskaitos dokumenty jforminimu ir jy perdavimu.



