VEIKLOS ADMINISTRATORIAUS (-ES)

Pareigy aprasymas

Funkcijos:

Periodiskai surenka i$ jstaigy darbuotojy, atsakingy uz tkine veikla, apskaitos dokumentus, pagrindziancius
jvykusias tkines operacijas.

Patikrina, ar dokumentai pasirasyti asmeny, turinciy teise surasyti ir/ar pasirasyti jstaigos apskaitos
dokumentus.

Ruosia ir pristato apskaitos dokumentus, pagrindZiancius jvykusias Gkines operacijas Paslaugy centro
nustatytais terminais.

Priima ir perduoda Paslaugy centrui Bibliotekos darbuotojy jvairius prasymus dél pazymy apie priskaiCiuotg ir
iSmokéta darbo uzmokest; ir kitas iSmokas.

EDAS portale pildo darbuotojy priémimo, atleidimo bei kitas reikiamas pateikti formas.

Sudaro IS ,BiudZetas VS" Bendrajj finansinés veiklos dokumenty registrg ir jame registruoja dokumentus,
susijusius su finansine veikla.

Sudaro IS ,BiudZetas VS" gauty saskaity faktiiry registrg ir jame registruoja gautas sgskaitas fakttras.
Rengia turto valdymo dokumentus (priémimo, iSdavimo, nurasymo, perdavimo ir kt.)

Pateikia inventorizacijos rezultatus per e. pristatymas Paslaugy centrui.

Tinkamai saugo dokumentus, pagal reikalavimus jformina juos bylose ir perduoda j archyva.

Bibliotekos direktoriaus pavedimu dalyvauja komisijy ir darbo grupiy darbe.

Atsako uz saskaity faktdiry iSrasymg ir registracija.

Registruoja Bibliotekos sudarytas sutartis su paslaugy tiekéjais.

Vykdo kitus Bibliotekos direktoriaus pavestus darbus.

Specialieji reikalavimai:

turéti ne Zemesnj nei aukstesnijjj iSsilavinima, arba iki 1995 mety jgyta specialyjj vidurinj iSsilavinima socialiniy
moksly studijy srityje;

gerai mokéti valstybine lietuviy kalbg;

gebéti dirbti programiniu MS Office paketu;

mokéti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo veikla, mokéti kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija,
rengti iSvadas.



