PSKC viesojo administravimo specialistas vykdo Sias funkcijas:

e periodiSkai surenka i$ jstaigos darbuotojy, atsakingy uz tking veikla, apskaitos dokumentus,
pagrindziancius jvykusias tkines operacijas;

e patikrina ar apskaitos dokumentai pasirasyti asmeny, turin¢iy teis¢ surasyti ir/ar pasirasyti
istaigos apskaitos dokumentus;

e rengia dokumentus Klaipédos miesto savivaldybés administracijos Biudzetiniy jstaigy
centralizuotos apskaitos skyriui Klaipédos miesto savivaldybés administracijos nustatyta
tvarka;

e teikia Klaipédos miesto savivaldybés administracijos BiudZetiniy jstaigy centralizuotos
apskaitos skyriui jstaigos darbuotojy prasSymus dél pazymy iSdavimo apie priskaiciuoty ir
1Smoketa darbo uzmokestj ir kitas iSmokas, apie tévy jmoky priskaitymg ir/ar patikslinima;

e planuoja, sudaro ir kontroliuoja metines pajamy ir iSlaidy sgmatas;

e teikia darbuotojy einamyjy mety pragjusio ketvir€io vidutinio ménesinio nustatytaji darbo
uzmokestj, biudzeto vykdymo ataskaity rinkinius, finansinés biiklés ataskaitas;

e pildo darbo laiko apskaitos Ziniarai&ius, stebi PSKC darbuotojy laikino nedarbingumo
apskaitg ir kontroliuoja terminus;

e sudaro PSKC darbuotojy kasmetiniy atostogy grafiko projekta ne véliau kaip iki kovo 15 d.
ir teikia tvirtinti PSKC direktoriui;

e atlieka edukaciniy, kultiriniy ir kity renginiy programos 1é8y naudojimo stebéseng, rengia
edukaciniy, kultiriniy ir kity renginiy programos ketvir¢io 1éSy panaudojimo ataskaitas ir
teikia PSKC direktoriui;

e atlieka apskaiCiavimus nustatant miesto metodiniy biireliy pirmininky atlygj uz darbg taikant
nustatytg pareiginés algos koeficients, jvertinus turimg kvalifikacing kategorijg ir darbo
staza;

e iSraSo saskaitas faktiiras pagal Kvalifikacijos tobulinimo renginiy registracijos dokumentus;

e teikia finansiniy ataskaity, biudzeto vykdymo ataskaity rinkinius, vidutinio ménesinio bruto
darbo uzmokestj PSKC direktoriui;

e vykdo savo veiklos jsivertinimg kartg per metus, teikia pasitlymus;

e vykdo PSKC direktoriaus nustatytus metinius uzdavinius;

e laikosi etikos normy ir Vidaus taisykliy reikalavimy, atsako uz jam patikéty darby ir
Jpareigojimy atlikima, laikosi konfidencialumo principo;

e vykdo kitus vienkartinius PSKC direktoriaus pavedimus, susijusius su pareigybés
funkcijomis, nevirsijant nustatyto darbo laiko.




