SPECIALUS REIKALAVIMAI

1.1. Turéti ne zemesnj kaip aukstaji neuniversitetinj socialiniy, ekonominiy moksly studijy
krypties i$silavinimg su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu issilavinimu;

1.2. darbo su informacinémis technologijomis jguidziai;

1.3. ne maziau kaip 2 mety darbo patirtj apskaitos/finansy/ekonomikos/audito srityse;

2. Organizavimo ir metody analitikas turi:

2.1. mokéti savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo veikla, rinkti, kaupti, sisteminti,
apibendrinti, teikti konsultacijas, valdyti informacija ir rengti iSvadas;

2.2. sklandziai ir argumentuotai déstyti mintis Zodziu ir rastu, zinoti dokumenty rengimo
taisykles, dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles ir gebéti rengti dokumentus;

2.3. gebéti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo ir progimnazijos bendruomenés veikla,
derinti veiklas su kitais strukttiriniais padaliniais, progimnazijos direktoriumi, kitomis institucijomis;

2.4. mokéti naudotis informacinémis technologijomis, gebéti dirbti Internet Explorer,
Microsoft Word, Microsoft Excel, Power Point programomis;

2.5. zinoti ir taikyti praktikoje Lietuvos Respublikos jstatymus, Vyriausybés nutarimus ir kitus
teisés aktus, reglamentuojancius vidaus kontrole, turto jsigijimg ir perleidima, apskaitg ir apsauga,
ataskaity pateikimo terminus ir tvarkg, dokumenty rengimg ir tvarkyma;

2.6.zinoti ir iSmanyti progimnazijos administracinio tkio ir finansing veikla
reglamentuojan¢ius norminius teisés aktus, instrukcijas, lokalinius dokumentus, progimnazijos darbo
specifika, darbo organizavimg ir valdyma, sagmaty sudaryma, tvirtinimg ir vykdyma;

3. Organizavimo ir metody analitikas privalo vadovautis:

7.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

7.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir Kkitais Lietuvos Respublikoje
galiojanciais norminiais aktais, reglamentuojanciais biudzetiniy jstaigy veikla;

7.3. progimnazijos vidaus darbo tvarkos taisyklémis;

7 .4. kitais progimnazijos lokaliniais dokumentais (jsakymais, potvarkiais, nurodymais,
taisyklémis ir pan.).

FUNKCIJOS

4.  Organizavimo ir metody analitikas vykdo Sias funkcijas:

4.1. Formuoja ir organizuoja vidaus kontrolés sistemos politikos jgyvendinima;

4.2. Tikrina ir vertina vidaus kontrolés sistemos funkcionavima, rizikos veiksniy valdymo
efektyvuma ir teikia rekomendacijas progimnazijos direktoriui kaip maZzinti rizikos veiksniy jtaka;

4.3. uztikrina taupy ir racionaly progimnazijos materialaus ir nematerialaus turto,
zmogiSkyjy ir finansiniy iStekliy naudojima;

4.4. 1 EcoCost iSmaniyjy vieSyjy pirkimy sistemg jkelia pagal zodines sutartis iSraSytas
sgskaitas-fakttras ir jas tvirtina;

4.5. nustatyta tvarka jformina turto nuraiymo dokumentus ir pateikia SAC apskaitos centrui;

4.6. veda mokamo maitinimo apskaitg ;

4.7. dalyvauja inventorizuojant pinigines 1éSas;

4.8. uztikrina tinkama dokumenty saugojima ir perdavimg j archyva,;

4.9. administruoja ir teikia progimnazijos direktoriui pasitilymus vizuojant gaunamas
saskaitas faktiiras, nurodant finansavimo $altinj, suderinus su progimnazijos direktoriumi SAC
apskaitos centrui rengia progimnazijos apskaitai tvarkyti reikalingus dokumentus, Kkuriais
pagrindZiamos jvykdytos tikinés operacijos;

4.10. teisés akty nustatyta tvarka ir terminais teikia duomenis Valstybinio socialinio draudimo
fondo valdybai: pranesimus apie apdraustuosius, pazymas ir kitus pranesimus pagal poreikj;

4.11. pildo progimnazijos darbuotojy darbo laiko apskaitos tabelius ( aplinkos ir mokytojy);
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4.12. rengia ir teikia reikalingg informacija, ataskaitas i§ savo darbo srities kitoms
institucijoms : §vietimo skyriui, strateginio planavimo ir finansy skyriui, projekty valdymo skyriui,
kontrolés ir audito tarnybai ir pan. ;

4.13. rengia ir teikia progimnazijos direktoriui su ugdymo apriipinimu susijusig vieSinimui
skirtg informacija apie progimnazija, pasitilymus dél mokymo ir kity progimnazijos veiklai reikalingy
priemoniy jsigijimo 1¢Sy ir budy;

4.14. rengia atsiskaitymy projektus (pastabas, komentarus, paaiskinimus, kita) iSorés
institucijoms su progimnazijos veikla susijusiais klausimais;

4.15. rengia jsakymy projektus progimnazijos tikinés veiklos ir/ar personalo klausimais;

4.16. rengia aprasus, taisykles, tvarkas, reglamentuojancias progimnazijos tking ir/ar
finansing veikla;

4.17. teikia pasitlymus progimnazijos strateginiam planui, metinei progimnazijos veiklos
ataskaitai, biudZeto samatai;

4.18. dalyvauja planuojant ir skirstant finansinius ir materialinius iSteklius;

4.19. vykdo kitas teisés aktuose nustatytas pareigas ir kitus progimnazijos direktoriaus
teisétus nurodymus.

(parasas)



