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| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Klaipédos pedagoginés psichologinés tarnybos (toliau — Tarnybos) dokumenty tvarkytojo
pareigybés apraSymas reglamentuoja specialius reikalavimus Sioms pareigoms eiti, funkcijas,
atsakomybe.

2. Pareigybiy grupé — specialistai, kuriy pareigybés priskiriamos A arba B lygiui,
atsizvelgiant j buting i§silavinimg toms pareigoms eiti.

3. Pareigybés lygis — B (specialistas).

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI DOKUMNETU TVARKYTOJUI

4. Tarnybos dokumenty tvarkytojas turi atitikti Siuos reikalavimus:

4.1. turéti ne zemesn] kaip aukStesnjjj iSsilavinimg arba iki 1995 mety jgyta specialyjj
vidurinj i$silavinima;

4.2. taikyti taisyklingos lietuviy kalbos, kalbos kultiros normy bei rastvedybos taisykliy
reikalavimus, sklandziai ir argumentuotai déstyti mintis zodziu ir rastu;

4.3. turéti ne mazesne kaip 2 mety darbo patirtj buhalterijos apskaitos srityje;

4.4, mokéti naudotis informacinémis technologijomis, gebéti dirbti programiniu ,,Microsoft
Office* paketu;

4.5. mokeéti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo veikla, spresti iSkilusias problemas ir
konfliktus;

4.6. mokéti kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti iSvadas;

4.7. pasitikrinti sveikata ir turéti galiojan¢ig Asmens medicining knygelg.

111 SKYRIUS
DOKUMNETU TVARKYTOJO FUNKCIJOS

5. Tarnybos dokumenty tvarkytojas vykdo Sias funkcijas:

5.1. periodiSkai surenka i§ jstaigos darbuotojy, atsakingy uZz iking veikla, apskaitos
dokumentus, pagrindZiancius jvykusias tikines operacijas;

5.2. patikrina ar apskaitos dokumentai pasiraSyti asmeny, turin¢iy teis¢ surasyti ir/ar pasirasSyti
istaigos apskaitos dokumentus;

5.3. rengia dokumentus Klaipédos miesto savivaldybés administracijos BiudZetiniy jstaigy
centralizuotos apskaitos skyriui Klaipédos miesto savivaldybés administracijos nustatyta tvarka;



5.4. teikia Klaipédos miesto savivaldybés administracijos BiudZzetiniy jstaigy centralizuotos
apskaitos skyriui jstaigos darbuotojy praSymus dél pazymy iSdavimo apie priskai¢iuotg ir iSmokéta
darbo uzmokestj ir kitas iSmokas;

5.5. pagal kompetencija dalyvauja darbo grupiy ir komisijy veikloje;

5.6. vykdo Tarnybos direktoriaus nustatytus metinius uzdavinius;

5.7. vykdo kitus Tarnybos direktoriaus pavedimus, susijusius su pareigybés funkcijomis,
nevirsijant nustatyto darbo laiko.

6. Tarnybos dokumenty koordinavimo specialistas yra pavaldus ir atskaitingas Tarnybos
direktoriui ar atskiru Tarnybos direktoriaus jsakymu paskirtam asmeniui.

IV SKYRIUS
DOKUMNETU TVARKYTOJO ATSAKOMYBE

7. Tarnybos dokumenty tvarkytojas atsakingas uz:

7.1. teisétai ir laiku pateikiamus rengiamy dokumenty duomentis;

7.2. tvarka ir §varg darbo vietoje;

7.3. Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty, Tarnybos nuostaty, darbo ir
prieSgaisriné€s saugos instrukcijy, darbo tvarkos taisykliy, pareigybés funkcijy laikymasi.

8. Tarnybos dokumenty tvarkytoja priima j darba ir i§ jo atleidzia Tarnybos direktorius
Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

9. Tarnybos dokumenty tvarkytojas uz savo pareigy nevykdyma ar netinkamg vykdyma, dél
jo kaltés padarytg zalg atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

Su pareigybés aprasymu
Susipazinau ir Sutinku
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