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I. PAREIGYBE

1. B] Klaipédos miesto lengvosios atletikos mokyklos (toliau — Mokykla) ekonomistas (kodas -
2631) (toliau — Ekonomistas) yra priskiriamas specialisty grupei.

2. Mokyklos ekonomisto pareigybés apraSymas reglamentuoja specialius reikalavimus Sioms
pareigoms eiti.

3. Pareigybés lygis — A2.

4. Pareigybés paskirtis — uztikrinti tinkamg Mokyklos finansinés veiklos planavima, vykdymg ir
kontrolg.

5. Pareigybés pavaldumas - darbuotojas tiesiogiai pavaldus Mokyklos direktoriui.

II. SPECIALUS REIKALAVIMAI EKONOMISTUI

6. Ekonomistas turi atitikti Siuos reikalavimus:

6.1. butinas ne zemesnis kaip aukstasis universitetinis iSsilavinimas su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam lygiaverte aukstojo mokslo kvalifikacija arba aukstasis koleginis iSsilavinimas su
profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilyginta ekonomikos krypties iSsilavinima;

6.2. gerai mokeéti lietuviy kalba, jos mokejimo lygis turi atitikti Valstybinés kalbos mokeéjimo
kategorijy, patvirtinty Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. gruodzio 24 d. nutarimu Nr.
1688 (Zin., 2003, Nr.123-5618), reikalavimus;

6.3. turéti ne maZesnj kaip 3 mety ekonominio ar finansinio darbo patirtj;

6.4. Ekonomistas, privalo iSmanyti:

6.4.1.Lietuvos Respublikos jstatymus, Vyriausybés nutarimus ir kitus teisés aktus,
reglamentuojancius buhaltering apskaitg, Klaipédos miesto savivaldybés tarybos sprendimus,
administracijos direktoriaus jsakymus, lokalius Mokyklos dokumentus;

6.4.2. aukstesniyjy finansiniy kontrolés bei audito jstaigy nutarimus, jsakymus, kitus metodinius ir
normatyvinius aktus, reglamentuojancius buhalterinés apskaitos ir ataskaity sudarymo
organizavimo klausimus, taip pat klausimus, susijusius su tikine bei finansine Mokyklos veikla;
6.4.3. finansy, mokesciy ir veiklos jstatymus;

6.4.4. nuostatus ir instrukcijas, kaip organizuoti buhaltering apskaita, jos tvarkymo taisykles;

6.4.5. kaip formuoti operacijas ir organizuoti dokumenty apyvarta jstaigoje;

6.4.6. finansiniy skai¢iavimy formas ir tvarka;

6.4.7. kaip priimti, uzpajamuoti, saugoti prekes ir leisti pinigines léSas, materialines ir kitas
vertybes;

6.4.8. kaip vykdyti patikras ir dokumenty revizijas;

6.4.9. raStvedyba, mokyklos nuostatus, struktiirg, darbo organizavimo principus, mokyklos darbo
tvarkos taisykles ir kitus mokyklos veikla reglamentuojancius norminius teisés aktus, darbuotojy
saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos reikalavimus;

6.5. gebéti savarankiSkai planuoti, organizuoti savo veikla, mokéti valdyti, kaupti, analizuoti ir
sisteminti informacija, apibendrinti ir daryti iSvadas;

6.6. bendradarbiauti ir pagal savo kompetencija teikti konsultacijas, spresti iSkilusias problemas ir
konfliktus, dirbti komandoje;

6.7. mokéti dirbti su dokumenty valdymo (Avilys), biudzeto planavimo (Strapis) ir saskaity
administravimo (Sabis) sistemomis;



6.8. biiti tvarkingas, saZiningas, pareigingas, atidus;

6.9. turi biti atlikes privalomg (periodinj) sveikatos patikrinimg, iSklauses privalomojo higienos
jgiidziy mokymo programa;

6.10. moketi dirbti kompiuteriu Microsoft Office programiniu paketu.

I1I. EKONOMISTO FUNKCIJOS

7. Ekonomistas, vykdo Sias funkcijas:

7.1. kaupia, sistemina ir analizuoja finansinius duomenis, reikalingus Mokyklos biudzeto
formavimui;

7.2. rengia patvirtinto savivaldybés biudZeto ir pajamy jmoky programy asignavimy planus, sudaro
Jjuy suvestines pagal vykdomas funkcijas ir programas, darbo uzmokes¢io fondo apskaiciavimo
formas;

7.3. kontroliuoja priskirty biudZetiniy ir pajamy jmoky sagmaty vykdyma;

7.4. suderinus su Mokyklos direktoriumi formuoja jstaigos metinj biudzeta, pajamy ir biudzeto
asignavimy paskirstymo mety ketvir€iais plang pagal programas, finansavimo Saltinius ir
ekonoming klasifikacija;

7.5. tikrina ir analizuoja ketvirtiniy ir metiniy biudZeto programy samaty jvykdymo ataskaity
duomenis ir teikia Mokyklos direktoriui pasitilymus dél biudZeto planavimo, siekiant uZtikrinti, kad
jstaigos lésSos biity naudojamos efektyviai ir pagal paskirtj;

7.6. esant poreikiui, rengia praSymus perskirstyti priskirty programy iSlaidas pagal ekonoming
klasifikacijg ir ketvirtin} paskirstyma;

7.7. tikrina Mokyklos biudZeto programy samatas, analizuoja jy vykdymo ataskaitas ir rengia
iSvady projektus;

7.8. atsako uz Mokyklos veiklos analizei reikalingy informaciniy jrankiy diegimg ir esamy
tobulinima;

7.9. Mokyklos direktoriaus pavedimu, uztikrina teisingg ir savalaikj reikalingos informacijos
pateikimg kitoms institucijoms nurodytais terminais;

7.10. tvarko apskaitos dokumentus pagrindziancius jvykusias tikines operacijas, patikrina, ar
apskaitos dokumentai pasirasyti asmeny, turiniy teis¢ suraSyti ir/ar pasiraSyti jstaigos apskaitos
dokumentus, atlieka einamajg ir paskesn¢ finansy kontrolg;

7.11. ruoSia standartizuotos formos lydrast; pagal biudZetiniy jstaigy dokumenty ir kitos
informacijos perdavimo - priemimo Klaipédos miesto savivaldybés administracijos BiudZetiniy
Jstaigy centralizuotos apskaitos skyriui (toliau — BJCAS) tvarkos apraSe nustatytus terminus;

7.12. rengia direktoriaus jsakymy projektus su finansy apskaita susijusiais klausimais;

7.13. elektroniniu biidu teikia dokumenty kopijas pagal biudzetiniy jstaigy dokumenty ir kitos
informacijos perdavimo - priemimo BJCAS tvarkos aprase nustatytus terminus;

7.14. elektroniniu biidu teikia BICAS jstaigos darbuotojy praSymus dél pazymy apie priskaiciuotg ir
iSmokétg darbo uzmokest; ir kitas iSmokas;

7.15. dalyvauja darbo grupése ir komisijose ir pagal kompetencijg teikia nuomong dé¢l veiklos
efektyvumo gerinimo, struktiiros tobulinimo, darbo apmokéjimo tvarkos;

7.16. teikia konsultacijas ir rengia atsakymus ] paklausimus Ekonomisto pareigybés kompetencijai
priskirtais klausimais;

7.17. dalyvauja organizuojant materialiniy vertybiy meting inventorizacijg, suraSo aktus, susumuoja
rezultatus;

7.18. tobulina kvalifikacijg konferencijose, seminaruose bei kituose renginiuose;

7.19. pagal kompetencija vykdo kitus nenuolatinio pobiidzio Mokyklos direktoriaus pavedimus,
siekiant jgyvendinti jstaigos strateginius tikslus.



IV. EKONOMISTO ATSAKOMYBE

8. Ekonomistas atsako uz:

8.1. jstaigos nuostatuose, darbo tvarkos taisyklése, Siame pareigybés apraSyme numatyty pareigy
bei funkcijy kokybiska vykdyma;

8.2. teikiamy duomeny apie jstaigg ir jos veiklg teisinguma;

8.3. asmeniskai parengtus ir pasirasSytus dokumentus;

8.4. nutraukus darbo santykius, perduoda jstaigos vadovui ar kitam jgaliotam asmeniui visus veiklos
dokumentus;

8.5. konfidencialumo principo laikymasi, nevieSinant informacijos, susijusios su asmens
duomenimis, su kuria susipazino vykdydamas savo pareigas.

9. Uz savo pareigy netinkamg vykdyma darbuotojas atsako jstaigos darbo tvarkos taisykliy ir
Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.
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