SPECIAL US REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINAN CIAM DARBUOTOJUI

Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atikids specialius reikalavimus:

1. tueti ne Zemesnkaip aukstesi iSsilavinimg arba speciajj vidurinj iSsilavinimg, jgyta
iki 1995 mety;

2. turti ne mazesyi negu 3 mej darbo patiit vieSojo sektoriaus buhalteém apskaitos
srityje;

3. hati susipazigs su Lietuvos Respublikos téssaktais, reglamentuojéiais biudzetinig
jstaigy buhalterirgs apskaitos tvarkym

4. moleti valdyti, kaupti, analizuoti, sisteminti informigg ir rengti iSvadas;

5. moleti dirbti buhalterirgmis ir Microsoft Office programomis.

SIAS PAREIGAS EINAN CIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo Sias fiaskc

1. tvarko B Svertioniy rajono savivaldyls VieSosios bibliotekos, ]BNalSios muziejaus,
B] Svertioniy miesto kuliros centro, B Svergionéliy miesto kultiros centro, B Pabrads miesto
kultaros centro apskait

1.1. vykdo iSankstigfinans; kontrok pagal pateiktus dokumentus;

1.2. vykdo atsiskaitymsu tiekjais bei atskaitingais asmenimis apskait

1.3. uztikrina vig tinkamai jforminty ir apskaitos dokumentais p@gy tkiniy jvykiy ir
akiniy operaciy jtraukimg j apskaitos registrus, buhaltegjnirag; atitiktj tkiniy jvykiy ar akiniy
operacij turiniui;

1.4. vykdo (biudZetinj, specialjjy programy, projektiny, paramos dSy bei kSy, gaut
biblioteky fondy atnaujinimui) gskaity, esadiy bankuose, apskaijt

1.5. vykdo biudZetinj 1éSy kasiny iSlaidy ir sgnaud; apskaig pagal atitinkamas valstyb
funkcijas ir iSlaidy ssmatose numatytus ekononmsklasifikacijos straipsnius;

1.6. vykdo ateinafy laikotarpiy sgnaud; apskaig pagaljstaigy funkcine klasifikacijg ir
ISlaidy ekonomirs klasifikacijos kodus;

1.7. teikia paraiSkas pagal patvirtintas iSlajprograny sgmatas, valstyés funkcijas bei
ekonomires klasifikacijos straipsnius rajono Savivaldgtadministracijos Finagsskyriui;

1.8. sudaro biudzetogmatas, kontroliuoja ir analizuojagreat; vykdymyg, laiku atlieka
pakeitimus biudzeto iSlaijdsamatose;

1.9. vykdo gauf, gauting bei panaudatfinansavimo sump apskai;

1.10. rengia Zzemesnio lygio finansines ataskavi@adovaujantis VieSojo sektoriaus

apskaitos ir finansits atskaitomybs standartais nustatyta tvarka ir terminais;

1.11. sudaro biudzeto iSlaidamat; vykdymo ataskaitas nustatyta tvarka ir terminais;

1.12. sudaro maitiny ir gauting sumy ataskaitas nustatyta tvarka ir terminais;

1.13. tvarko vedam buhalterigs apskaitos gskaity apskaif ir kas neénes Siy saskaity
likucius suderina su liktiais DidZiojoje knygoje;

1.14. vykdo pajamir iSlaidy apskaig uz teikiamas paslaugas;

1.15. vykdo atsiskaitymsu pirkéjais apska;

1.16. vykdo pramoginibiliety apskaid nominale verte;

1.17. vykdo kasos knygkontrok ir duomenis suvedgapskaitos program

1.18. kontroliuoja ir veda tarnybinio mobiliojo rgStelefon; naudojimo ir mokjimo uz
pokalbius apskait pagal nustatytus limitus;

1.19. rengia atsiskaityynsu tiekjais mokestinius nurodymus ir atsako uz elektranimidu
teikiamy mokéjimo nurodymy ir juose esatiy duomen teisinguna;

1.20. vykdotkiniy operaciy einamyja finansy kontrok, t.y., reikalauja, kad ity pateikti
visi sutikine operacija susij tinkamai sutvarkyti dokumentai, patikrifra3; aritmetirj teisinguna,
bendgsias sumas, sutikrina apskaitos dokumentus su apskaegisty jrasais. Atlikustkinés
operacijos einagja finang; kontrok, pasiraso;



1.21. pateikia B Nasios muziejaus, Swioniy miesto kuliiros centro finansini ataskaig
rinkiniy duomenisj Finang ministerijos vieSojo sektoriaus apskaitos ir atéigk konsolidavimo
informacire sistem (VSAKIS);

2. nuolat seka kompiuteda buhalterias apskaitos programos yisnoduly veikima,
sutrikus veikimui, informuoja programosinéjus, konsultuoja skyriaus darbuotojus darbo su
programa klausimais;

3. saugo buhalterinius dokumentus, pagal reikalasifiormina, nustatyta tvarka perduoda
juosj archy;

4. nuolat tikrina vardig elektroninio pasto&ute vardas.pavarde@svencionys.lt);

5. darbo funkcijoms atlikti turi prietgprie Siy informaciniy sisteny ir iSoriniy informacini
portaly:

5.1. buhalteria apskaitos programa FINAS (vartotojo sl

5.2. dokument valdymo sistema (vartotojo tés),

5.3. Luminor — elektronihbankininkyst (vartotojo teiss),

5.4. internetid izdo planavimo, vykdymo ir kontrés sistema FinNet (vartotojo tés,

5.5. vieSojo sektoriaus apskaitos ir ataskébnsolidavimo informacih sistema VSAKIS
(vartotojo teiss).

6. padeda skyriaus vgdi organizuoti apskaitos tvarkymn

7. dalyvauja apskaitos politikgstaigoje rengimo ijgyvendinimo procegfose;

8. pavaduoja skyriaus v&gd jam nesant (atostgg komandirudiy, nedarbingumo ir kitais
atvejais) vykdant skyriaus vé&di pavestas funkcijas kultos jstaig; buhalterigs apskaitos
klausimais, vizuoja dokumentus, teikia rezoliugijgssiraso finansinius dokumentus, pazymas,
siuntiamus rastus, susijusius su centralizuotos buljakeeikimo funkcijomis;

9. vykdo kitus nenuolatinio paldzio skyriaus vego pavedimus ir nurodymus pagal
kompetencs.

10. uztikrina su darbu susijusduomem konfidencialung pareigylés apraSyme nurodyt
funkcijy vykdymo tikslams.




