SPECIALUS REIKALAVIMAI

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

1. turéti ne Zemesnj kaip aukstaji universitetinj socialiniy moksly studijy srities iSsilavinima
su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintg iSsilavinimg arba aukstajj 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, buhaltering
apskaitg, kitas su atlieckamomis funkcijomis susijusias sritis, taip pat su teisés aktais
reglamentuojanciais dokumenty tvarkyma 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. tvarko savivaldybés biudzeto, valstybiniy funkcijy ir seniiinijy, Kontrolés ir audito
tarnybos, PrieSgaisrinés apsaugos tarnybos skoly apskaita, esant reikalui suderina skolos likucius su
kreditoriais, suraso suderinimo aktus;

2. tvarko ateinanciy laikotarpiy sagnaudy apskaita;

3. tvarko Aplinkos apsaugos rémimo specialiosios programos 1ésy apskaita;

4. rengia savivaldybés administracijos Finansy skyriui mokéjimo paraiskas;

5. sudaro ménesing, ketvirting ir meting Mokétiny ir gautiny sumy ataskaitg;

6. vykdo tkiniy operacijy einamaja finansy kontrole, t.y. reikalauja, kad buity 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;

7. vykdo ilgalaikio turto apskaitos bei judéjimo apskaitos dokumentuose paskesne

kontrolg;

8. tvarko Buhalterinés apskaitos skyriaus vedéjo nurodyty saskaity analiting apskaitg ir kas
meénes] Siy saskaity likucius suderina su likuciais Didziojoje knygoje;

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 teisés);

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

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.



