SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINAN CIAM DARBUOTOJUI

Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atiikibs specialius reikalavimus:

1. turtti ne Zemespkaip aukstegp iSsilavinimyg arba speciaij vidurinj iSsilavinimg, jgyta
iki 1995 mety;

2. tukti ne mazesyinegu 1 met darbo patiit vieSojo sektoriaus buhalteém apskaitos
srityje;

3. hati susipazigs su Lietuvos Respublikos téssaktais, reglamentuojéiais biudzetinig
jstaigy (toliau — B) buhalteris apskaitos tvarkym

4. moleti valdyti, kaupti, analizuoti, sisteminti informig

5. moketi dirbti buhalterirgmis ir Microsoft Office kompiuteriemis programomis.

SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo Sias fjaskc

1. tvarko B Sverioniy r. Pabrads ,Ryto* gimnazija, B Svergioniy r. Pabrads ,Zeimenos®
gimnazija, B Svemonlq r. Pabrags meno mokykla, BSvergioniy Juliaus Siniaus meno mokykla] B
Svergioniy r. Svertionéliy meno mokykla, B Svertioniy lop3elis-darZelis ,Gandriukas® buhalterin
apskaig:

1.1. apska&iuoja darbo uzmokest

1.2. priima, tikrina ir paskéiuoja pedagogimni darbuotaj tarifikacijas;

1.3. priima, tikrina darbo laiko apskaitos Zini&ms ir jsakymus;

1.4. rengia ir laiku pateikia gyventgpajanmy mokesio ménesio ir metines deklaracijas;

1.5. rengia ir iSduoda]Rlarbuotojams pazymas apie prigkaots ir iSmoketag darbo uzmokegt

1.6. skadiuoja ir sudaro B darbuotoy iSmoky uz kasmetines atostogas kaupiamuosius
Ziniaragius;

1.7. sudaro darbo uzmokessuvestines pagal finansavimo Saltinius;

1.8. konsultuoja Bdarbuotojus darbo uzmokes klausimais savo kompetencijos ribose;

1.9. rengia ir laiku pateikia Valstybinio sociabniraudimo fondo valdybos skyriui praneSimus
apie apdraustuosius i pajamas per ataskaitilaikotarp;

1.10. teikia Valstybinio socialinio draudimo fondaldybos skyriui praneSimus apie darbugtoj
priemimg j darky, atleidimy iS darbo, nemokamnatostog suteikiny ir kitus reikalingus praneSimus.
Grieztai laikosi praneSigpateikimo termip;

1.11. veda atsiskaitwnapskai su Vilniaus apskrities valstybine mokes inspekcija ir
Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos skyni;

1.12. rengia ir teikia rajono savivaldygadministracijos Finagsskyriui finansavimo paraiskas
pagalistaigas ir finansavimo Saltinius;

1.13. vykdo atskaitymus i$S darbo uzmdakesgpagal gautus vykdomuosius rastus ir darbyotoj
prasymus;

1.14. sudaro bylas pervedimui iS darbo uzmékeprogramos darbuotojams iSnétikoms
darbo uzmokeso sumoms ifkelia jasj jstaigy banko gskaitas;

1.15. atlieka duomeyperkelima iS darbo uzmokeég programos VIRA buhalterig program
Finas;

1.16. rengia pazymas apie teritéendarbo birzos gsty darbo ieSkatiy asmen, jdarbint;
pagal darbo sutarvieSiesiems darbams atlikti, dighdarbo lailg, apskatiuoty ir jiems iSmokta darbo
uzmokestdarbo birzai ir rajono savivaldgb administracijai;

1.17. veda darbuotpjskolininky apskaiy (padarytas iSskaitas ir pervedimus) pagal gautus
vykdomuosius dokumentus;

1.18. rengia ir siufia teismams ir antstoliams rastus apie vykggndokumeni jvykdym;

1.19. tvarko su darbo uzmokesapskaita susijusisaskaity analitire apskai ir kas neneg Siy
saskaity likucius suderina su liktiais registre Didziojoje knygoje;



2. vykdo B Sverioniy r. Sverion¢liy Karaliaus Mindaugo gimnazija, J[BSvergioniy .
Svietimo pagalbos tarnyba,] BSvergioniy Zigmo Zematio gimnazija, B Sverioniy r. Kaltareny
ugdymo ir turizmo centras, JBSvergioniy verslo ir turizmo informacijos centras] Bverioniy r.
savivaldylés visuomess sveikatos biuras darbuajajlarbo uzmokeso priskatiavimo ir iSmokéjimo
paskesnijja finans; kontrok;

3. vykdoikiniy operacij einamaja finansy kontrok, t. y., reikalauja, kadiby pateikti visi su
tikine operacija susij tinkamai sutvarkyti dokumentai, patikrifrag; aritmetin teisinguna, bendgsias
sumas, sutikrina apskaitos dokumentus su apskagay jrasais;

4. saugo buhalterinius dokumentus, pagal reikalasijfarmina, nustatyta tvarka perduoda juos
j archy\;

5. nuolat tikrina vardigielektroninio pasto&ute (vardas.pavarde@svencionys.lt);

6. darbo funkcijoms atlikti turi prieigprie Sy informaciniy sisteny ir iSoriniy informacing
portaly:

6.1. Dokument valdymo sistema DVS Kontora (vartotojo ésls

6.2. buhalterigs apskaitos programa VIRA3 (vartotojo ésis

6.3. buhalteriés apskaitos programa Finas (vartotojoctis

6.4. buhalterigs apskaitos programa FinNet (vartotojods)s

6.5. VMI — elektroninio deklaravimo sistema EDSr{gtojo teigs);

6.6. VMI — elektroniny paslaug sritis Mano VMI (vartotojo teis);

6.7. SODRA — elektronindraudjy aptarnavimo sistema EDAS (vartotojo ésjs

6.8. Luminor Bank AS — elektrorirbankininkysg;

6.9. Swedbank — elektroritvankininkys;

7. vykdo kitus nenuolatinio pablzio skyriaus vego nurodymus ir pavedimus pagal
kompetenci;

8. uztikrina su darbu susijusduomen konfidencialum pareigylés apraSyme nurodyt
funkcijy vykdymo tikslams.




