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PLUNGES SPORTO IR REKRACIJOS CENTRO INFORMACIJOS RINKIMO
SPECIALISTO PAREIGYBES APRASYMAS

I. PAREIGYBE

1. Pareigybés pavadinimas — Informacijos rinkimo specialistas.

2. Pareigybés grupé — Specialistas.

3. Pareigybes lygis — B.

4. Sias pareigas einantis darbuotojas tiesiogiai pavaldus Plungés sporto ir rekreacijos
centro (toliau - Centras) direktoriui.

II. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Informacijos rinkimo specialistu priimamas asmuo turintis ne Zemesnj kaip aukstajj
kolegini su profesinio bakalauro kvalifikacijos laipsniu ar jam prilygstant] iSsilavinimg, arba
aukStesnjjj iSsilavinima, arba iki 1995 m jgyta specialyjj vidurinj buhalterinj, ekonominj
i§silavinima.

6. AnalogiSka darbo patirtis biudzetingje jstaigoje ne mazesné kaip 1 metai.

7. Mokeéti dirbti su buhalterinés apskaitos programomis, Microsoft Office programomis.

8. ISmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Vyriausybés nutarimus ir kitus teisés aktus,
susijusius su buhalterine apskaita.

9. Moketi kaupti, sisteminti ir apibendrinti informacija.

10. Biiti sagZiningu, darbsciu.

I11. INFORMACIJOS RINKIMO SPECIALISTO FUNKCIJOS

11. Informacijos rinkimo specialisto funkcijos:

11.1. savo darbe vadovaujasi Lietuvos Respublikos jstatymais, jstaigos buhalterinés
apskaitos politikos tvarkomis, Plungés rajono savivaldybés tarybos sprendimais, jstaigos
direktoriaus jsakymais bei kitais teisés aktais, nutarimais, potvarkiais;

11.2 vykdo gautiny sumy (tévy inasy) apskaitg. Pagal jstaigos direktoriaus jsakymais
patvirtintus sgrasus pritaiko lengvatas ir apskaiiuoja mokesCius uz ugdyma centre. Formuoja
suvestines ir laiku pateikia Plunges PSPC BiudZetiniy jstaigy centralizuotos buhalterinés apskaitos
skyriaus buhalteriui. Kas ménesj iSraso paslaugy gavéjams (tévams) kvitus uz suteiktas paslaugas,
kontroliuoja ir analizuoja piniginiy lésy i§ paslaugy gavéjy apmokéjima;

11.3. formuoja mokétiny sumy ziniara$¢iu, uztikrina teisingg mokesc¢iy apskaiciavimg ir
sumoké&jima;

11.4. esant poreikiui dalyvauja vykdant jstaigos materialiniy vertybiy inventorizacijas,
tikrina ar teisingai sudaryti inventorizacijos aprasai;

11.5. teikia Plungés PSPC BiudZetiniy jstaigy centralizuotos buhalterinés apskaitos
skyriaus buhalteriui duomenis susijusius su mokesciu uz ugdyma, reikalingus jvairioms ataskaitoms
sudaryti;

11.6. sistemina ir saugo apskaitos dokumentus, kol jie bus perduoti j archyva;

11.7. tvarko savo veiklos dokumentus.
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