PATVIRTINTA

VS Druskininky turizmo ir verslo
informacijos centro direktoriaus

Rimanto Palionio

2023 m. kovo 29 d. jsakymu Nr.VK-021 A

VIESOSIOS ISTAIGOS DRUSKININKU TURIZMO IR VERSLO INFORMACIJOS
CENTRO APSKAITININKO PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. VieSosios jstaigos Druskininky turizmo ir verslo informacijos centro (toliau — Centras)
Apskaitininkas yra darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj, pavaldus ir atsakingas Centro
Direktoriui.

2. Apskaitininkg | pareigas priima, nustato darbo sutarties salygas, skatina, skiria nuobaudas
bei atleidzia i$ uzimamy pareigy Centro direktorius.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANANCIAM DARBUOTOJUI

3. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti §iuos specialius reikalavimus:

3.1. turéti:

3.1.1. aukstajj arba aukStesnjjj i$silavinima;

3.1.2. administracinio darbo, dokumenty valdymo arba apskaitos darbo patirties;

3.1.3. dokumenty rengimo, registravimo, sisteminimo ir saugojimo Ziniy;

3.1.4. gerai mokéti valstybine kalbg (zodZiu ir rastu);

3.2. biti susipaZinusiam su Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, dokumenty valdyma ir saugojima
reglamentuojanciais teises aktais bei asmens duomeny apsaugos reikalavimais;

3.3. moketi dirbti kompiuteriu —,,MS Office* programy paketu, dokumenty valdymo sistema
»Kontora®, elektroniniu pastu ir kitomis darbui reikalingomis informacinémis sistemomis;

3.4. gebéti rengti administraciniy ir personalo dokumenty projektus, laikantis dokumenty rengimo
reikalavimy;

3.5. gebéti planuoti ir organizuoti darbus, rinkti, kaupti, sisteminti ir apibendrinti informacija,
laikytis nustatyty terminy;

3.6. turéti gerus organizacinius, bendravimo ir bendradarbiavimo jgtidzius, biiti atsakingam,
kruop$¢iam, iniciatyviam, gebéti dirbti savarankiSkai ir komandoje, laikytis konfidencialumo.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

4.1. rengia Centro direktoriaus jsakymy, susijusiy su darbuotojy priémimu j darbg, atleidimu,
atostogomis, komandiruotémis, darbo salygy pakeitimais ir kitais personalo administravimo
klausimais, projektus, tvarko su jais susijusius darbuotojy prasymus ir kitus dokumentus;

4.2. rengia Centro direktoriaus jsakymy, rasty, pazymy ir kity su Centro administracine bei
organizacine veikla susijusiy dokumenty projektus;

4.3. rengia darbuotojy atostogy grafiky projektus, sistemina ir atnaujina informacijg apie darbuotojy
atostogas;
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4.4. tvarko darbuotojy asmens bylas, sistemina ir saugo su darbo santykiais susijusius dokumentus;
4.5. dirba su dokumenty valdymo sistema ,,Kontora®, registruoja, jkelia, sistemina ir administruoja
Centro dokumentus, pagal kompetencija organizuoja jy derinimo ir pasiraS§ymo procesus;

4.6. tvarko Centro direktoriaus jsakymy ir kity jam priskirty dokumenty registrus, uztikrina tinkama
dokumenty registravima, saugojimg ir perdavimg archyvuoti;

4.7. renka ir sistemina informacija, reikalingg administraciniams bei personalo dokumentams rengti,
pagal kompetencijg teikia ja Centro direktoriui ir darbuotojams;

4.8. bendradarbiauja su Centro buhaltere, perduoda jai darbo uzmokescio apskai¢iavimui ir
apskaitai reikalingus patvirtintus personalo dokumentus bei informacijg;

4.9. uztikrina jam patikéty dokumenty, darbuotojy asmens duomeny ir konfidencialios informacijos
apsauga;

4.10. teikia pasitlymus dél Centro dokumenty valdymo ir administraciniy procesy tobulinimo,
nuolat tobulina profesines Zinias;

4.11. vykdo kitus teisétus Centro direktoriaus pavedimus, susijusius su pareigomis;

4.12. kai néra apskaitininko (komandiruo¢iy, atostogy, ligos metu ar kitais atvejais), jo funkcijas
atlieka Centro direktoriaus nustatyta tvarka paskirtas darbuotojas;

4.13. pagal kompetencija vykdo ir kitas Lietuvos Respublikos teisés akty nustatytas funkcijas.
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