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I. PAREIGYBE

1. BJ ,Palangos investicijy valdymas® (toliau — Jstaiga) administratoriaus pareigybé
reikalinga atlikti piniginiy 1éSy, apskaitos ir apsaugos operacijas pagal kasos apskaitos taisykles.

2. Pareigybés grupé: specialistas.

3. Pareigybeés lygis: B.

4. Pareigybés kodas: 334317.

5. Pareigybés pavaldumas: administratorius yra pavaldus [staigos vyriausiajam

administratoriui.

II. SPECIALUS REIKALAVIMAI

6. Administratoriaus pareigas einantis asmuo turi atitikti Siuos specialiuosius
reikalavimus:

6.1. turéti ne zemesnj kaip aukstesnjjj iSsilavinima, jgyta iki 2009 mety, ar specialyjj
vidurinj issilavinima, jgyta iki 1995 mety;

6.2. turi buti susipazines su kasos darbo organizavimu ir kasos operacijy atlikimo
taisyklémis;

6.3. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimus, kitus teisés aktus, darbe vadovautis Lietuvos Respublikos norminiais teisés aktais,
jstaigos direktoriaus jsakymais ir jais patvirtintais kitais jstaigos vidaus tvarkos dokumentais, jstaigos
nuostatais ir Siuo pareigybés aprasymu;

6.4. zinoti, mokéti ir iSmanyti buhalterinés apskaitos pagrindy, kasos ir buhalterijos
pirminiy dokumenty jforminima, piniginiy zenkly patikrinimo budus, pinigy gabenimo, iSdavimo
ir saugojimo tvarka, dokumenty tvarkymo, laikymo ir atidavimo j archyva tvarka, sugebéti
savarankiskai organizuoti jstaigos marketingo ir kasos darba;

6.5. turéti darbo kompiuteriu (MS Windows, MS Office) jgudzius;

6.6. sugebéti laikytis saugos darbe, priesgaisrinés saugos, elektros saugos reikalavimuy;

6.7. buti saziningam atliekant tik teisétas operacijas, kad jos buty jforminamos
reikalaujama tvarka;

6.8. buti komunikabiliam, nes reikia daug bendrauti su jstaigos lankytojais;



6.9.

neplatinti informacijos, laikomos jstaigos komercine ar tarnybine paslaptimi;

6.10. mokéti dirbti komandoje;

6.11. buti atsakingu uz jstaigos nuosavybe;

6.12. gebéti sklandziai déstyti mintis rastu ir zodziu lietuviy kalba bei zinoti ne maziau

kaip viena uzsienio kalba.

III. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7.
7.1.

Administratorius vykdo Sias funkcijas:

atlieka piniginiy léSy priémimo, iSdavimo, apskaitos ir apsaugos operacijas,

prisilaikant visy kasos aparato taisykliy;

7.2.

pajamy ir iSlaidy dokumenty pagrindu veda kasos knyga, tikrina faktiska pinigy

suma su kasos knygoje parodytais likuciais, uzpildo kasos ataskaita;

7.3.
7.4.
7.5.
7.6.
7.7.
7.8.
7.9.

uztikrina kasos patalpy sauguma;

suteikia jstaigos lankytojams iSsamia informacija;

kompetentingai atlieka Jstaigos paslaugy pardavima;

teikia informacija telefonu, perduoda ir priima informacija el. pastu;
atlieka kopijavimo darbus;

tvarkingai registruoja gaunamus ir siunciamus jstaigos dokumentus;

atlieka kitus [staigos vyriausiojo administratoriaus pavedimus ir uzduotis,

atitinkancias [staigos tikslus ir funkcijas.

IV. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

8.

Administratorius yra atsakingas uz savo pareigy tinkama vykdyma Siame aprase

ir Lietuvos Respublikos teisés aktuose nustatyta tvarka:

8.1.
8.2.
8.3.
8.4.
8.5.

uz tai, kad pavestos uzduotys bty jvykdytos laiku ir kokybiskai;

uz jstaigos vyriausiojo administratoriaus nurodymy vykdyma;

uz tinkama ir tiksly pareigybés aprasyme nustatyty funkcijy vykdyma;

uz jstatymy ir Vyriausybés nutarimy, norminiy akty reikalavimy vykdyma;

uz pateiktos informacijos teisinguma.




