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 3 mety darbo patirtj tvarkant vieSojo sektoriaus apskaita;

5.iSmanyti teisés aktus, reglamentuojancius buhaltering apskaita, vieSojo sektoriaus
atskaitomybe, biudZetiniy jstaigy apskaita, finansy kontrole.

FUNKCILJOS

Darbuotojas vykdo tokias funkcijas:

1. rengia Zemesnio lygio finansines ataskaitas, vadovaujantis VieSojo sektoriaus apskaitos ir
finansinés atskaitomybés standartais ir teikia Finansy skyriui ir Finansy ministerijai jy nustatytais
terminais ir tvarka;

2. sudaro biudzeto iSlaidy samaty vykdymo ataskaitas ir jas pateikia skyriaus vedéjui;

3. tvarko gauty, gautiny bei panaudoty finansavimo sumy apskaitg;

4. teikia buhalterinés apskaitos informacija ir rengia ataskaitas, pagal pareikalavimg —
apskaitos dokumentus ir registrus jstaigos vadovui, auditoriams, mokesciy administratoriams,
valstybés ir savivaldybiy institucijoms;

5. rengia savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymy projektus pagal skyriaus
kompetencija;

6. nuolat seka kompiuterinés buhalterinés apskaitos programos visy moduliy veikima,
sutrikus veikimui, informuoja programos kiiréjus, konsultuoja skyriaus darbuotojus darbo su
programa klausimais;

7. vykdo ikiniy operacijy paskesnigja finansy kontrolg t.y., jei buvo pateikti ne visi
dokumentai, susije¢ su iikine operacija, pareikalauti i$ atsakingo asmens paaiSkinimo, pazymos, akto
ar kito dokumento, kurio pagrindu suraSomas laisvos formos apskaitos dokumentas - buhalteriné
pazyma - ir pasiraso;

8. atsako uZ vedamy apskaitos dokumenty ir apskaitos registry sauguma, pagal reikalavimus
iformina, nustatyta tvarka perduoda juos darbuotojui, atsakingam uZz archyvo tvarkyma;

9. nuolat tikrina varding elektroninio pasto déZute (vardas.pavarde @svencionys.lt);

10. darbo funkcijoms atlikti turi prieigg prie $iy informaciniy sistemy ir iSoriniy informaciniy
portaly:

10.1. dokumenty valdymo sistema (vartotojo teisés),

10.2. buhalterinés apskaitos sistema ,,FINAS®, , FiNet* (vartotojo teises),

10.3. vieSojo sektoriaus apskaitos ir ataskaity konsolidavimo informaciné sistema (VSAKIS)

(vartotojo teis€s);

11. vykdo administracijos vyriausiojo buhalterio funkcijas skyriaus vedé¢jo

komandiruociy, ligos, atostogy metu, kitais atvejais, kai skyriaus ved¢jas negali eiti pareigy;

12. vykdo kitus Buhalterinés apskaitos skyriaus vedé¢jo nurodymus ir pavedimus pagal
kompetencija;

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



