SPECIAL US REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINAN CIAM SPECIALISTUI

3. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi kéitdiuos specialius reikalavimus:

3.1. tuéti ne Zemesnkaip auk$jj universitetin iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygirg iSsilavinimg arba auk$jfj kolegin iSsilavinimg su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygint socialinij moksl studiy srities, vadybos ir verslo
administravimo ir ekonomikos krypties iSsilavirgm

3.2. tukti ne mazespnegu 1 mej darbo patiit vieSojo sektoriaus buhalteés apskaitos
srityje;

3.3. luti susipazigs su Lietuvos Respublikos téssaktais, reglamentuojéiais biudzetinj
jstaigy (toliau — B) buhalterigs apskaitos tvarkym

3.4. mokti valdyti, kaupti, analizuoti, sisteminti informig

3.5. mokti dirbti buhalteriemis ir Microsoft Office kompiuteriémis programomis.

SIAS PAREIGAS EINAN CIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo Siaecfjas:

4.1. tvarko B Svertioniy rajono savivaldybs Vie3osioji biblioteka, BNalios muziejus,
B] Svergioniy miesto kuliros centras, BSvergionéliy miesto kultiros centras, BPabrads miesto
kultaros centras apskait

4.1.1. apska&iuoja darbuotojams darbo uzmokest

4.1.2. priima, tikrina darbo laiko apskaitos Ziaius ir jsakymus;

4.1.3. rengia ir laiku pateikia gyvengojpajamy mokesio ménesines ir metines
deklaracijas;

4.1.4. iSduoda pazymas apie darbo uzmeékiast uzregistruoja registracijos zurnale;

4.1.5. konsultuoja Bdarbuotojus darbo uzmoksas klausimais savo kompetencijos ribose;

4.1.6. skaiiuoja ir sudaro B darbuotoy iSmoky uz kasmetines atostogas kaupiamuosius
Ziniaragius;

4.1.7. rengia ir laiku pateikia Valstybinio socrat draudimo fondo valdybos skyriui
praneSimus apie apdraustuosius;ipfjamas per ataskaititaikotarg.

4.1.8. rengia ir laiku pateikia Statistikos deparatui statistines formas;

4.1.9. vykdo atskaitymus iS darbo uzmakespagal gautus vykdomuosius raStus ir
darbuotoy prasymus;

4.1.10. iS darbo uzmok&ie apskaitos programos eksportuoja duomeniapskaitos
prograna;

4.1.11. rengia pazymas apie teritéandarbo birZos ssty darbo ieSkatiy asmen,
jdarbinty pagal darbo sutartzieSiesiems darbams atlikti, digbtlarbo lail, apskatiuoty ir jiems
iSmoketa darbo uzmokegWilniaus teritorinei darbo birZai ir rajono saviggbés administracijai;

4.1.12. vykdo pajamir iSlaidy apskaij uz teikiamas paslaugas;

4.1.13. vykdo atsiskaitymsu pirkejais apskai;

4.1.14. vykdo pramoginibiliety apskai4 nominale verte;

4.1.15. vykdo kasos knydkontrok ir duomenis suvedaapskaitos progragn

4.1.16. rengia darbo uzmokes mokestinius nurodymus ir atsako uz juose &san
duomen teisinguna;

4.1.17. kontroliuoja ir veda tarnybinio mobiliojgsio telefory naudojimo ir mokjimo uz
pokalbius apskait pagal nustatytus limitus;

4.1.18. tvarko su darbo uzmokes su pajamomis uz teikiamas paslaugas susijusi
sgskaity buhalterie apskaig ir kas neneg Siy syskaiy likucius suderina su liktiais DidZiojoje
knygoije;

4.1.19. vykdaikiniy operaciy einanygja finangy kontrok, t.y., reikalauja, kadity pateikti
visi sutkine operacija susij tinkamai sutvarkyti dokumentai, patikrifr@g; aritmetinj teisinguna,
bendgsias sumas, sutikrina apskaitos dokumentus su ibpskaegisty jrasais. Atlikusikinés
operacijos einagja finangy kontrok, pasiraso;



4.1.20. vykdo paskesgy finang; kontrok turto ir jsipareigojimy apskaitoje, bei regisir
sudaryme,

4.1.21. pateikia BSvertioneliy m. kulfiros centras finansimiataskaij rinkinio duomenis
Finang; ministerijos vieSojo sektoriaus apskaitos ir aigk konsolidavimo informacipn sistem
(VSAKIS);

4.2. saugo buhalterinius dokumentus, pagal reikalas jformina, nustatyta tvarka
perduoda juog archyw;

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

4.4. darbo funkcijoms atlikti turi prieiag prie Sy informaciny sisteny ir iSoriniy
informaciny portaly:

4.4.1. buhalterié apskaitos programa FINAS (vartotojo tsis

4.4.2. darbo uzmoke® programa FinAlga (vartotojo teis);

4.4.3. dokumentvaldymo sistema DVS Kontora (vartotojo tes}s

4.4.4. VMI elektroninio deklaravimo sistema (vadjotteiss);

4.4.5. SoDros elektronipipaslaug sistema su USB laikmena (vartotojo ésis

4.4.6. internetia izdo planavimo, vykdymo ir kontréd sistema FinNet (vartotojo tés;

4.4.7. vieSojo sektoriaus apskaitos ir atagkaibnsolidavimo informaci sistema
VSAKIS (vartotojo teiss);

4.5. vykdo kitus nenuolatinio patzio skyriaus vego bei buhalterio pavedimus ir
nurodymus pagal kompetengij

4.6. uztikrina su darbu susijusiduomen konfidencialung pareigyles apraSyme nurodyt
funkcijy vykdymo tikslams.




