SPECIALUS REIKALAVIMAI

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

1. turéti socialiniy moksly srities ekonomikos ar vadybos ir verslo administravimo krypties ne
Zemesn] kaip aukstajj universitetinj iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintg
iSsilavinimg arba aukstgjj koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu;

2. turéti ne mazesng¢ kaip 3 mety darbo patirtj viesojo sektoriaus buhalterinés apskaitos srityje;

3. buti susipazings su Lietuvos Respublikos jstatymais, Vyriausybés nutarimais ir kitais teisés
aktais, reglamentuojanciais biudZetiniy jstaigy (toliau -B]) buhalterinés apskaitos tvarkyma;

4. gebéti reaguoti ] valstybés ir savivaldybés institucijy suformuotos politikos poky¢ius ir
operatyviai priimti sprendimus;

5. gebéti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg, rengti iSvadas ir pasitilymus;

6. gebeéti sklandziai déstyti mintis raStu ir ZodZiu, planuoti ir organizuoti Skyriaus darba;

7. moketi dirbti buhalterinémis ir Microsoft Office kompiuterinémis programomis.

FUNKCIJOS

Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

1. organizuoja Skyriaus darbg, koordinuoja pavaldzZiy Skyriaus darbuotojy darbg bei vykdo
vyriausiojo buhalterio funkcijas;

2. rengia ir teikia tvirtinti savivaldybés administracijos direktoriui Skyriaus nuostaty,
darbuotojy pareigybiy apraSymus, inicijuoja jy pakeitimus, papildymus;

3. teisés akty nustatyta tvarka vertina Skyriaus darbuotojy veikla, teikia administracijos
direktoriui pasitlymus dé¢l Skyriaus darbuotojy skatinimo, tarnybiniy ar drausminiy nuobaudy jiems
skyrimo, jy kvalifikacijos kélimo;

4. pavedus nagrin¢ja gautus juridiniy ir fiziniy asmeny pareiskimus, pranesimus, praSymus,
skundus, pasitlymus savo kompetencijos klausimais, paveda pavaldiems Skyriaus darbuotojams
parengti ir teikia ] juos atsakymus;

5. vizuoja dokumentus, raso rezoliucijas, ZodZiu ir raStu duoda pavedimus, pasiraso
finansinius dokumentus, pazymas, siun¢iamus rastus, susijusius su skyriaus funkcijomis;

6. priima sprendimus BiudZetiniy jstaigy centralizuotos buhalterijos skyriaus vedé&jui
priskirtos kompetencijos klausimais;

7. dalyvauja rengiant savivaldybés biudZeto projekta, savivaldybés strateginio plétros ir
veiklos plano rengimo, jgyvendinimo ir koregavimo procese;

8. rengia Skyriaus darbo planus, ir teikia juos savivaldybés administracijos direktoriui;

9. uztikrina savivaldybés B, kuriy apskaita tvarkoma centralizuotai, apskaitos politikos
igyvendinima, finansy kontrolés taisykliy laikymasi, vykdo iSankstin¢ finansy kontrole;

10. rengia savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymy, kity dokumenty ir rasty
projektus;

11. reikalauja i$ savivaldybés biudzetiniy jstaigy ir jy darbuotojy, kad buty teisingai jforminti
buhalterinés apskaitos dokumentai ir laiku perduodami Skyriui;

12. organizuoja ir kontroliuoja skyriaus darbuotojy darbg taip, kad biity:

12.1. placiai taikomas apskaitos kompiuterizavimas, naujy technologijy diegimas bei
buhalterinés apskaitos metodikos tobulinimas;

12.2. laikomasi buhalterinés apskaitos taisykliy ir instrukcijy;

12.3. laiku ir tiksliai sudaromos savivaldybés B, kuriy apskaita tvarkoma centralizuotai,
biudZeto sagmatos;

12.4. teisingai naudojamos savivaldybés biudzeto 1éSos, skirtos savivaldybés
savarankiSkoms funkcijoms, valstybés deleguotoms funkcijoms ir programoms vykdyti bei kiti
finansiniai iStekliai pagal patvirtintas sgmatas;



12.5. tiksliai tvarkoma savivaldybés biudZetiniy jstaigy veiklos rezultaty (1éSy uz teikiamas
paslaugas pajamy ir i§laidy), nebiudZetiniy fondy ir kity finansiniy iStekliy buhalteriné apskaita;

12.6. apskaitomos visos piniginés 1¢éSos, savivaldybés biudZetiniy jstaigy vardu gauta
parama;

12.7. teisingai tvarkoma savivaldybei nuosavybés teise priklausancio bei valstybés turto,
valdomo patikéjimo teise, apskaita, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatyta tvarka atliekama
biudzetiniy jstaigy finansiniy iStekliy, turto ir atsiskaitymy kasmetin¢ inventorizacija;

12.8. teisingai ir laiku priskai¢iuojamas darbo uzmokestis, mokesciai, laiku atsiskaitoma su
Valstybine mokesciy inspekcija bei Socialinio draudimo fondo valdyba;

12.9. laiku ir tiksliai fiksuojamos piniginiy 1éSy ir turto judé¢jimo operacijos buhalterinés
apskaitos dokumentuose;

12.10. nustatytu laiku padengiami jsiskolinimai kreditoriams, laikomasi mokéjimo
drausmeés;

12.11. tinkamai saugomi buhalteriniai ir kiti skyriaus dokumentai, pagal reikalavimus
jforminamos bylos ir nustatyta tvarka perduodamos j savivaldybés archyva;

12.12. nustatytu laiku teikiama finansuojanciai jstaigai ménesio, ketvirio, metiné
atskaitomybe¢ ir kiti reikiami duomenys apie gautus biudZeto asignavimus bei jy panaudojima;

12.13. teisingai tvarkoma Europos Sajungos struktiriniy fondy ir kity tiksliniy 1Sy apskaita;

13. uztikrina visy tinkamai jforminty ir apskaitos dokumentais pagristy tikiniy jvykiy ir
tkiniy operacijy itraukimg j apskaitos registrus, buhalteriniy jrasy atitiktj tkiniy jvykiy ar tkiniy
operacijy turiniui;

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

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

15.1. dokumenty valdymo sistemos DVS Kontora (vartotojo teis€s);

15.2. buhalterinés apskaitos programa Finas (vartotojo teises);

15.3. buhalterinés apskaitos programa FinNet (vartotojo teises);

15.4. vieSojo sektoriaus apskaitos ir ataskaity konsolidavimo informaciné sistema (vartotojo
teisés);

15.5. DNB - elektroniné bankininkysté;

15.6. Swedbank — elektroniné bankininkyste;

16. vykdo nenuolatinio pobiidZio savivaldybés mero, administracijos direktoriaus
pavedimus pagal Skyriaus kompetencija bei teisés aktais priskirtas funkcijas;

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




