SPECIALUS REIKALAVIMAI

Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

1. turéti socialiniy moksly studijy srities ekonomikos krypties ne Zemesnj kaip aukstaji
universitetinj iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintg iSsilavinimg arba
aukstaji koleginj iSsilavinimas su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintg
iSsilavinima;

2. buti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais vietos savivaldg, buhalterine
apskaita, dokumenty tvarkymg ir apskaita, dokumenty rengimg ir iforminima;

3. moketi dirbti MS Word, Excel, buhalterinés apskaitos kompiuterinémis programomis;

4. turéti ne mazesn¢ kaip 1 mety darbo patirtj tvarkant vieSojo sektoriaus apskaita;

5. iSmanyti teisé€s aktus, reglamentuojancius buhaltering apskaita, vieSojo sektoriaus

atskaitomybe, biudZetiniy jstaigy apskaita, finansy kontrole.

FUNKCILJOS

Darbuotojas vykdo tokias funkcijas:

1. tvarko savivaldybés, valstybés biudZzeto kasiniy iSlaidy apskaita pagal programas ir
priemones (pagal funkcijas ir straipsnius);

2. 1 apskaitos registrus laiku jraso visas tikines operacijas ir tikinius jvykius susijusius su 1éSy
gavimu ir panaudojimu;

3. tvarko gauty bei panaudoty 1¢Sy apskaitg pagal 1€y Saltinj bei paskirtj;

4. tvarko pavedimy 1¢Sy apskaita;

5. tvarko Aplinkos apsaugos rémimo specialiosios programos 1¢Sy apskaita;

6. tvarko Zemés nuomos mokescio apskaitg. Surinktg Zemés nuomos mokesti nustatyta

tvarka perveda j savivaldybés biudzeta;

7. atsako uZ teisingg mokéjimo pavedimy rengima;

8. elektroniniu biidu teikia bankui moké&jimo nurodymus;

9. atsako uz elektroniniu budu teikiamy mokéjimo nurodymy ir juose esanciy duomeny
teisingumg. Saugo ir neperduoda nejgaliotiems asmenims Banky suteikty sistemos vartotojy kody,
prisijungimo slaptazodZiy bei kity identifikavimo priemoniy ir visiSkai atsako uZ jy sauguma;

10. registruoja Buhalterinés apskaitos skyriaus gaunamus bei siun¢iamus rastus;

11. vykdo ukiniy operacijy einamaja finansy kontrolg, t.y. reikalauja, kad bty pateikti visi su
tikine operacija susij¢, tinkamai sutvarkyti dokumentai, patikrina jraSy aritmetinj teisinguma,
bendrasias sumas, sutikrina apskaitos dokumentus su apskaitos registry jrasais. Atlikus tkinés
operacijos einamaja finansy kontrolg, pasiraso;

12. vykdo atsiskaitymy pagal iSraSytas sgskaitas faktliras paskesnigjg kontrolg;

13. tvarko Buhalterinés apskaitos skyriaus vedé¢jo nurodyty saskaity analiting apskaitg ir kas
ménes;] $iy saskaity likucius suderina su likuciais DidZiojoje knygoje;

14. nuolat tikrina varding elektroninio pasto dézute (vardas.pavarde @svencionys.lt);

15. darbo funkcijoms atlikti turi prieigg prie Siy informaciniy sistemy ir iSoriniy informaciniy
portaly:

15.1. dokumenty valdymo sistema (vartotojo teises),

15.2. buhalterinés apskaitos sistema ,,FINAS®, , FiNet* (vartotojo teisés);

15.3. AB DNB - elektronin¢ bankininkysté (vartotojo teises);

15.4. Swedbank AB — elektroniné bankininkysté (vartotojo teis€s);

15.5. AB SEB bankas — elektronin¢ bankininkysté (vartotojo teisés);

15.6. Telia Lietuva, AB — prisijungimas prie savitarnos (vartotojo teis€s);

15.7. www.manogile.lt — prisijungimas prie savitarnos (vartotojo teises).

16. saugo buhalterinius dokumentus, pagal reikalavimus jformina, nustatyta tvarka perduoda
juos darbuotojui, atsakingam uZ archyvo tvarkyma;



17. vykdo kitus Buhalterinés apskaitos skyriaus vedéjo nurodymus ir pavedimus pagal
kompetencija;

18. uztikrina su darbu susijusiy duomeny konfidencialumg pareigybés apraSyme nurodyty
funkcijy vykdymo tikslams.



