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

FUNKCILJOS

Darbuotojas vykdo tokias funkcijas:

1. sudaro islaidy sgmatas savivaldybés biudZeto 1éSoms, atskirai valstybinéms (perduotoms
savivaldybéms) funkcijoms atlikti ir valstybés biudZeto léSoms skiriamoms pagal programas
., Valstybinés pensijos, Salpos ir kitos socialinés paramos iSmokos* ir ,,ISmokos vaikams* bei kitoms
vienkartinéms iSmokoms mokeéti. Vadovaudamasis Valstybinéms (perduotoms savivaldybéms)
funkcijoms atlikti skirty 1¢Sy apskai¢iavimo metodikomis bei normatyvais;

2. kontroliuoja vienkartiniy kompensacijy, patyrusiems 7ala likviduojant Cernobylio
atomings elektrinés avarijos padarinius ir valstybés paramos Zuvusiy pasiprieSinimo 1940-1990 mety
okupacijos dalyviy Seimoms ir Lietuvos Respublikos jstatyme ,,D¢l socialinés paramos asmenims,
suzalotiems atliekant biitingja karing tarnybg sovietinéje armijoje, ir §ioje armijoje Zuvusiyjy Seimoms
(1945-07-22 — 1991-12-31)* bei Lietuvos Respublikos valstybés paramos ginkluoto pasiprieSinimo
(rezistencijos) dalyviams jstatyme) nustatytoms pasalpoms priskai¢iavimg ir moké&jima, laiku pateikia
paraiSkas Finansy ir Socialinés apsaugos ir darbo ministerijai dé¢l 1€Sy gavimo;

3. kontroliuoja biudZeto sagmaty vykdyma, laiku atlieka pakeitimus biudzeto iSlaidy samatose,
vykdo visus savivaldybés administracijos bei Socialiniy paslaugy prieZitiros departamento
nurodymus dél sgmaty pakeitimo;

4. apskaiCiuoja ir pateikia Socialinés apsaugos ir darbo ministerijai 1éSy poreikj piniginei
socialinei paramai, paramai mirties atveju, socialinés globos teikimui asmenims su sunkia negalia,
iSlaidoms mokinio reikméms finansuoti, iSmokoms vaikams, Salpos iSmokoms, transporto iSlaidy
kompensacijoms bei kitg informacijg reikalingg 1€Sy poreikiui apskaiciuoti trims metams;

5. ruosia mokéjimo pavedimus soc. iSmoky mokéjimui bankams, pastams ir kitoms jtaigoms
iSmokanc¢ioms iSmokas;

6. pasiraSo paSalpy ir pensijy mokejimo ZiniaraS¢ius, suderinimo aktus su pastu;

7. teikia mokéjimo nurodymus, susijusius su socialinémis iSmokomis, iSmokomis vaikams,
Salpos iSmokomis ir kitomis Lietuvos Respublikos jstatymuose ir poistatyminiuose aktuose
numatytomis iSmokomis, vyresniajam buhalteriui, atsakingam uZz elektroniniy pavedimy jvedima ]
interneting banko sistema. Atsako uz elektroniniu biidu teikiamy mokéjimo nurodymy ir juose
esanciy duomeny teisinguma;

8. kontroliuoja banko operacijas banko sgskaitose, atidarytose socialiniy iSmoky bei
kompensacijy mokéjimui. Tikrina banko operacijy teisinguma, pagrjstuma atitinkamais dokumentais;

9. pateikia paraiSkas savivaldybés Finansy skyriui valstybés (perduotoms savivaldybéms)
funkcijoms vykdyti ir savivaldybés biudzeto léSoms;

10. veda analiting debitoriy apskaita, susidariusioms valstybés (perduotoms savivaldybéms)
funkcijoms vykdyti 1éSy ir savivaldybés biudZeto 1éSy iSmoky gavéjy permokoms. Grazintas
permokas uZ praéjusius metus kiekvieng ketvirti graZina i valstybés biudZeta, o einamyjy mety



grazintas permokas palieka valstybés biudZeto sgskaitoje ir toliau naudoja kreditoriniams
isiskolinimams dengti. Mety pabaigoje graZzinta permoka, kuri nepanaudojama kreditorinio
jsiskolinimo grazinama j valstybés biudZeta;

11. pasibaigus ketvir€iui pateikia ataskaitas Socialinés apsaugos ir darbo ministerijai apie 1éSy
panaudojimg valstybinéms (perduotoms savivaldybei) funkcijoms vykdyti ir joms administruoti;

12. pagal Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos nurodytus terminus teikia ministerijai
informacijg apie papildomai reikalingas arba numatomas nepanaudoti 1ésas;

13. 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;

14. tvarko Buhalterinés apskaitos skyriaus vedé¢jo nurodyty sgskaity analiting apskaitg ir kas
meénes] Siy sgskaity likucius suderina su likuciais Didziojoje knygoje;

15. nuolat tikrina varding elektroninio pasSto déZute (vardas.pavarde @svencionys.lt);

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

16.1. dokumenty valdymo sistema (vartotojo teisés),

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

16.3. socialinés paramos informacin¢ sistema ,,Parama‘ (vartotojo teisés);

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

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

19. uZtikrina su darbu susijusiy duomeny konfidencialumg pareigybés apraSyme

nurodyty funkcijy vykdymo tikslams.



