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UZDAROSIOS AKCINES BENDROVES ,,PIENO TYRIMAI*
VEIKLOS ADMINISTRAVIMO SKYRIAUS
VYRIAUSIOJO SPECIALISTO
PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBES PASKIRTIS IR PAVALDUMAS

1.  Pareigybés paskirtis — administruoti GPT paslaugos pirkéjy skolas, parengti paslaugy
pardavimo ataskaitas, iSraSyti ir pateikti pardavimo PVM sgskaitas-faktiiras pirkéjams, suvesti
duomenis apie GPT paslaugy pirkéjus | apskaitos sistema, rengti ataskaitas apie pirkéjy skoly bukle
ir pateikti jas bendrovés vadovybei bei GPT skyriy vadovams, administruoti GPT paslaugy pirkéjy
atsiskaitymy pagal pinigy priémimo kvitus, §iy mokéjimy sudengima su iSraSytomis PVM
saskaitomis faktiiromis pirkéjy skoly kortelése, registruoti GPT zenklinimo operacijas apskaitoje,
inventorizuoti pinigy priémimo kvitus.

2.  Pareigybés pavaldumas — vyriausiasis specialistas tiesiogiai pavaldus Veiklos administravimo
skyriaus vadovuli.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

3. Darbuotojas, einantis vyriausiojo specialisto pareigas, turi atitikti Siuos specialius
reikalavimus:

3.1. Turéti aukstajj universitetin arba jam prilygintg iSsilavinima.

3.2. Turéti ne mazesn¢ kaip 2 mety vadybinio darbo patirt;.

3.3.  ISmanyti darbo organizavimo principus, gyviny produktyvumo tyrimus reglamentuojanéius
dokumentus, pirkéjy skoly apskaita, paslaugy pirkéjy atsiskaitymo tvarkg ir dokumentavima.

3.4. Vyriausias specialistas atsakingas uz tai, kad pardavimy, pirkéjy skoly apskaitos operacijos
biity atlickamos teisétai ir biity jformintos reikalaujama tvarka.

3.5. Zinoti pieno tyrimy sistema, laboratorijos vadybos sistemos pagal LST EN ISO/IEC
17025:2018 reikalavimus ir bati susipazinusiam su naudojamomis tyrimy technologijomis ir
metodais.

3.6. Zinoti bendrovéje galiojan¢ius norminius dokumentus (teisés aktus ir standartus, vadybos
sistemos dokumentus, darbo tvarkos taisykles ir kt.), reglamentuojancius jo darba.

3.7. Zinoti ir laikytis teisés aktais ir Bendrovés vidaus dokumentais nustatyty dokumenty
iforminimo tvarkos ir reikalavimy, biiti susipazinusiam su dokumenty atidavimo j archyvg tvarka.
3.8. Moketi uzsienio (pageidautina angly) kalba.

3.9. Moketi dirbti su finansinés apskaitos kompiuterine sistema, Microsoft Office arba Kitais
analogiskais programiniais paketais.

3.10. Zinoti saugos ir sveikatos, prie$gaisrinés saugos, civilinés saugos, elektrosaugos reikalavimus.
3.11. Mokeéti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo darba, sisteminti ir valdyti informacija bei
teikti iSvadas, gebéti taikyti jgytas Zinias ir jgudzius praktikoje.

3.12. Gebéti dirbti komandoje su kity bendrovés skyriy darbuotojais.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Vyriausiojo specialisto pareigas einantis darbuotojas vykdo Sias funkcijas:



4.1. Rengia ataskaitas apie GPT paslaugy atlikima. ISraSo GPT paslaugy pardavimo PVM saskaitas
faktaras ir jas issiuncia.

4.2. Administruoja GPT paslaugy pirkéjy skolas. Rengia ataskaitas apie pirkéjy skolas ir jas teikia
Bendrovés vadovybei, GPT skyriy vadovams, kas ménesj, iSsiuncia SMS Zinutes pirkéjams,
primenancias apmokéti uZdelstas skolas, rengia ir teikia priminimus, raginimus ir pretenzijas ir kKitus
dokumentus pirkéjams dél pradelsty skoly sumokéjimo, teikia visg reikiama informacijg ir
dokumentus, reikalingus dél pirkéjy skoly iSieSkojimo, skyriaus vadovui.

4.3. Suveda duomenis apie GPT paslaugy pirkéjus j apskaitos sistema.

4.4, Tikrina pinigy priémimo kvity, pinigy surinkimo suvestiniy ziniaras¢iy, kuriuos pateikia GPT
skyriy vadovai, uzpildymo teisinguma.

4.5. Ukiniy gyviiny registravimo ir Zenklinimo, komerciniy pieno méginiy tyrimy paslaugy atlikimo
suvestiniy ziniara$¢iy duomenis suveda j buhalterinés apskaitos programa, padengiant apmokéjimus
su atskaitingais GPT skyriy darbuotojais, jneSusiais pinigus ] bendrovés atsiskaitomajg saskaita.

4.6. Pinigy priemimo kvity, kurie iSraSyti uz atliktas gyviny produktyvumo paslaugas ir jy
suvestinius ziniaras¢iy duomenis suveda j finansinés apskaitos programg, gautus mokéjimus sudengia
su iSraSytomis PVM saskaitomis faktiiromis.

4.7. Sutikrina pinigy priémimo kvity, Ziniara$¢iy ir jnesty pinigy sumas.

4.8. Tikrina GPT skyriy vadovy panaudoty pinigy priémimo kvity inventorizacijos aprasy sudarymo
teisingumg ar juose uzfiksuoti duomenys atitinka apskaitoje uzregistruotus duomenis ir vykdo jy
nuraSyma bei perdavima buhalterinés apskaitos programoje.

4.9. Vyr. specialistas tiesiogiai vykdo Bendrovés vyriausiojo finansininko nurodymus, susijusius su
pardavimo dokumenty, GPT paslaugy pirkéjy atsiskaitymy pagal pinigy priémimo kvitus jforminimu
ir registravimu bendrovés finansinés apskaitos programoje ir dokumentuose.

4.10. Vyr. specialistas turi teis¢ tiesiogiai Kreiptis j buhalter], atsakinga uz Bendrovés pardavimy ir
pirkéjy skoly apskaitg, vyr. finansininkg, vadovus ir darbuotojus reikiamai informacijai gauti savo
veiklos klausimais.

4.11. Kai vyriausiojo specialisto néra darbo vietoje (dél ligos, atostogy, komandiruotés ar pan.), jo
pareigas, susijusias su paslaugy pardavimo, GPT paslaugy pirkéjy atsiskaitymy pagal pinigy
priémimo kvitus registravimu apskaitoje ir pirkéjy skoly administravimu, laikinai vykdo buhalteris,
atsakingas uz bedrovés pardavimy ir pirkéjy skoly apskaita, ar kitas direktoriaus jsakymu paskirtas
finansy ir apskaitos skyriaus buhalteris.

4.12. Vyr. specialistas pavaduoja personalo vadybininkg jo ligos, atostogy metu.

4.13. Uztikrina tinkama jo zinioje esan¢iy dokumenty saugojima bei techniniy jrasy identifikavima,
kaupima, laikyma, prieziiirg ir perdavimg saugojimui nustatyta tvarka.

4.14. Vykdo kitus, su pavestomis funkcijomis susijusius, nenuolatinio pobudzio Veiklos
administravimo skyriaus vadovo ir kity aukstesniy vadovy pavedimus ir uzduotis, teikia nuolating
informacijg apie atlieckamus darbus.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

5. Vyriausiojo specialisto pareigas einantis darbuotojas atsako uz tinkamg jam pavesty funkcijy
vykdyma.

Parengé: Suderinta:
Veiklos administravimo skyriaus vadovas

Dainius Mocevicius

Su pareigybés apraSymu susipaZinau ir jsipareigoju ji vykdyti:
(vardas, pavard¢, paraSas, data)
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