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SIAULIU TENISO AKADEMIJOS
ORGANIZAVIMO IR METODU ANALITIKO
PAREIGYBES APRASYMAS

I. PAREIGYBE
Pareigy pavadinimas: Siauliy teniso akademijos organizavimo ir metody analitikas.
Pareigybés grupé: Siauliy teniso akademijos specialistas.
Pareigybes lygis: A2
Pareigybés pavaldumas: Siauliy teniso akademijos Organizavimo ir metody analitikas yra
tiesiogiai pavaldus Siauliy teniso akademijos direktoriui.

1. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Organizavimo ir metody analitiko pareigas einantis asmuo turi atitikti $iuos specialiuosius
reikalavimus:

6.

5.1. turéti aukstajj universitetinj vadybos, ekonomikos, finansy krypties iSsilavinimg.

5.2. mokéti dirbti Siomis kompiuterinémis programomis: MS Word, MS Excel, MS  Outlook,
Internet Explorer ir kitomis darbui reikalingomis sistemomis ir programomis.

5.1. gerai zinoti valstybing kalba;

5.2. mokéti dirbti naujomis rySiy ir kitomis organizacinés technikos priemonémis;

5.3. iSmanyti dokumenty priémimo, saugojimo ir atidavimo j archyva tvarka;

5.4. Zinoti pirmine apskaitos dokumentacija;

5.5. gebéti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti iSvadas;

5.6. zinoti Lietuvos Respublikos teisés norminius aktus ir kitus teisés aktus, susijusius su jos
atlickamu darbu, rastvedybos taisyklémis, vadovo jsakymais, darbo tvarkos taisyklémis,
pareiginiu apraSymu

5.7. zinoti saugos darbe ir priesgaisrinés saugos, vidaus tvarkos taisykliy reikalavimus;

5.8. biti pareigingam, darb$¢iam, paslaugiam, gebéti bendrauti.

5.9. vadovautis Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje galiojanciais norminiais aktais,
reglamentuojanciais biudzetiniy jstaigy veikla, darbo santykius, darbuotojy sauga ir sveikata;
5.10. darbo tvarkos taisyklémis;

5.11. darbo sutartimi;

5.12. Siuo pareigybes apraSymu;

5.13. kitais Akademijos dokumentais (isakymais, potvarkiais, nurodymais, taisyklémis ir pan.).

I11. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

Organizavimo ir metody analitikas vykdo $ias funkcijas:

6.1. organizuoja ir dalyvauja atliekant Akademijos meting inventorizacija:

6.2. pagal kompetencija dalyvauja rengiant Akademijos strateginio ir veiklos planavimo
dokumentus, rengia apibendrinta informacija apie biudzZeto asignavimy poreikj, reikalinga
Akademijos strateginiams tikslams pasiekti, ir kita su strateginio veiklos plano rengimu



susijusig informacija apie planuojamus biudZeto asignavimus ir j3 teikia Akademijos
direktoriut;

6.3. pagal poreikj inicijuoja patvirtinto biudzeto asignavimy pakeitimus pagal ekonominius
i8laidy straipsnius, ar dél poreikio keisti ketvir¢iy paskirstyma.

6.4. koordinuoja biudZeto projekty ir programy samaty rengima, analizuoja Sioms programoms
planuojamus biudZeto asignavimus personalo ir iSlaikymo iSlaidoms ir aiskinamyjy rasty
informacijg, teikia iSvadas ir siilymus Akademijos direktoriui;

6.5. analizuoja gautg finansing informacija, teikia pastabas Akademijos direktoriui;

6.6. atsakingas uz Svietimo centro centralizuotos buhalterinés apskaitos padalinio parengty
finansiniy ir biudzeto vykdymo ataskaity rinkiniy ir (arba) konsoliduotyjy ataskaity rinkiniy
pateikimo nustatyta tvarka ir terminais kontrole Siauliy miesto savivaldybés strateginio
planavimo ir finansy skyriui, taip pat uZz paskelbimo laiku kontrole Akademijos tinklapyje.

6.7. kaupia ir teikia informacijg dél atidéjiniy sudarymo;

6.8. bendradarbiauja su Svietimo centro centralizuotos buhalterinés apskaitos padaliniu dél
poreikio gauti Zodinius ir (arba) rasytinius paaiskinimus, susijusius su Akademijos apskaitos
organizavimu (dél ataskaitose pateiktos informacijos, pavéluotai atlikty mokejimo operacijy,
apskaitos klaidy ir panaSiai), dél iSsamios ir teisingos informacijos gavimo, reikalingos
sprendimams priimti;

6.9. teikia pasiilymus Svietimo centro centralizuotos buhalterinés apskaitos padaliniui dél
Akademijos apskaitos politikos, saskaity plano, apskaitos procediry keitimo, informacijos
ataskaitose pateikimo;

6.10. teikia Svietimo centro centralizuotos buhalterinés apskaitos padaliniui per nustatytus
terminus apskaitai tvarkyti reikalingus dokumentus, nurodytus dokumenty ir informacijos
saraSe, kuriais pagrindziamos jvykdytos iikinés operacijos;

6.12. rengia avansines apyskaitas Akademijos darbuotojy iSlaidoms apmokéti;

6.13. kontroliuoja kreditoriy ir debitoriy skoly apmokéjima;

6.14. kontroliuoja Akademijos ruoSiamy dokumenty teisinguma (kuro nuraSymai, atleidimo
nuo mokesc¢iy dokumentai ir kiti dokumentai);

6.15. rengia pagal kompetencijg Akademijos direktoriaus jsakymy projektus, kity dokumenty,
6.16.dalyvauja rengiant paraiskas finansiniy $altiniy paramai gauti bei projektus, finansuojamus
minéty programy léSomis, dalyvauja priezitiros veikloje, jgyvendinant Siuos projektus;

6.17. rengia prekiy, paslaugy ar darby pirkimo dokumenty, i$skyrus technines specifikacijas,
projektus, pirkimo dokumenty patikslinimy (paaiskinimy) projektus, praneSimy tiekéjams
projektus, atsakymy ] tiekéjy pretenzijas projektus bei kitg su vieSyjy pirkimy vykdymu
susijusig informacija bei dokumentacija;

6.18. nagrin¢ja ir sitlo pataisymus pirkimus inicijuojanéiy asmeny pateiktiems techniniy
specifikacijy, kvalifikaciniy reikalavimy, vertinimo Kkriterijy projektams, uztikrinant atitikima
vieSuosius pirkimus reglamentuojantiems teisés aktams;

6.19. rengia vykdomy vieSyjy pirkimy skelbimus, ataskaitas, informacinius pranesSimus ir teikia
juos arba organizuoja jy teikima VieSyjy pirkimy tarnybai,

6.20. pagal Akademijos poreikj rengia ir tikslina vieSyjy pirkimy plana, teisingai nustato
perkamy prekiy, paslaugy ar darby BVPZ kodus, priskiria teisétus pirkimy bidus, vykdo
vieSyjy pirkimy verciy apskaita;

6.21. pagal kompetencija rengia vieSojo pirkimo sutar¢iy projektus, vieSina Akademijos
sudarytas vieSyjy pirkimy sutartis ir pasitilymus VieSyjy pirkimy jstatyme nustatyta tvarka;
6.22. vykdo Mazos vertés pirkimy procediiras VieSyjy pirkimy tarnybos direktoriaus
jsakymuose nustatyta tvarka;

6.23. administruoja Akademijos paskyra centringje vieSyjy pirkimy informacinéje sistemoje
(CVPI1S);

6.24. teisés akty nustatyta tvarka talpina vieSyjy pirkimy informacijg ir duomenis Centrinéje
viesyjy pirkimy informacinéje sistemoje;



6.25. rengia ir teikia informacija apie pirkimus Akademijos interneto svetaing
administruojantiems asmenims nustatytu periodiSkumu ir formomis;

6.26. atlieka prekiy, paslaugy ar darby jsigijimus, naudodamasis centrinés perkanciosios
organizacijos (CPO) elektroniniu katalogu;

6.27. dalyvauja VieSojo pirkimo komisijos darbe;

6.28. nagrin¢ja tiekéjy pasitlymus (pasalinimo pagrindus, kvalifikacijos reikalavimy atitiktj,
pasitilymo turinj ir kt.), teikia i§vadas viesajj pirkimg atliekanciai komisijai;

6.29. Lietuvos Respublikos archyvy jstatymo ir Lietuvos Respublikos vieSyjy pirkimy jstatymo
nustatyta tvarka archyvuoja viesyjy pirkimy dokumentacija;

6.30. analizuoja vykdomus viesuosius prekiy, paslaugy ar darby pirkimus, teikia Akademijos
direktoriui informacija, iSvadas ir pasitilymus dél vieSyjy pirkimy planavimo, organizavimo bei
Jy procediiry tobulinimo;

6.31. teikia informacija Akademijos direktoriui apie atlickamy viesyjy pirkimy proceduras;
6.32. kontroliuoja ir uztikrina, kad visi Akademijos vieSuosius pirkimus vykdantys asmenys,
konfidencialumo pasizad€jimus, pateike vieSyjy ir privaciy interesy deklaracijas teisés akty
nustatyta tvarka;

6.33. nuolat kelia profesing kvalifikacija vieSyjy pirkimy srityje;

6.34. kontroliuoja Akademijos sutarciy pasibaigimo ir pratgsimo terminus;

6.35. dalyvauja administraciniuose pasitarimuose, darbo grupiy ir komisijy veikloje;

6.36. pagal savo kompetencija savarankiskai priima sprendimus dél pavesty funkcijy ir
atsiskaito Akademijos direktoriui;

6.37. laikosi vidaus tvarkos taisykliy, darby saugos ir sveikatos taisykliy, atsako uz jam
priskirty darbo priemoniy tinkamg naudojima;

6.38. vykdo kitus Akademijos direktoriaus pavedimus.




