INFORMACIJOS SPECIALISTAS

Informacijos specialisto (-és) funkcijos yra Sios:

e Informacijos specialistas organizuoja finansiniy ir administraciniy dokumenty

v —

laikymasi, rengia dokumenty registrus ir/arba koordinuoja jy rengima.

e Renka ir sistemina finansinius ir statistinius duomenis, kuria ir vysto $iy duomeny

sisteminimo priemones ir metodus, rengia ataskaitas.

e Kontroliuoja finansiniy dokumenty atitiktj, rengia apyskaitas ir perduoda teatro

buhalterine apskaitg vykdanciai jstaigai ar asmeniui.

e Kontroliuoja, kad racionaliai ir taupiai biity naudojami darbo, materialiniai ir
finansiniai iStekliai, uztikrina, kad ataskaitiniai duomenys biity teisingi ir atskaitomybé

laiku pateikiama valstybés jstaigoms.

e Teikia informacija, rengia ataskaitas, pagal pareikalavimg — dokumentus ir registrus,

teatro direktoriui, auditoriams, valstybés institucijoms jy nustatyta tvarka ir terminais.

e Diegia ir tobulina duomeny apskaitos priemones.

e Uztikrina tinkama buhalteriniy dokumenty saugojima ir archyvavima.

e Informacijos specialistas vykdo iSankstine dokumenty kontrolg, pagal kuriuos
priimamos ir iSduodamos piniginés 1€Sos bei prekinés ir materialinés vertybés, taip pat
jsakymus ir potvarkius dél darbuotojy tarnybiniy atlyginimy, premijy ir darbo
uzmokescio priedy nustatymo. materialiai atsakingy asmeny priémimo j darbg ir
atleidimo 1§ darbo, visiSkos materialinés atsakomybés sutartis, darby bei paslaugy

atlikimo sutartis.





