SPECIALUS REIKALAVIMAI

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

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

2. turéti ne mazesne kaip 1 mety darbo patirt] tvarkant vieSojo sektoriaus apskaita;

3. biiti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos jstatymais
ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, reglamentuojanciais vietos savivalda;

4.18manyti teisés aktus, reglamentuojanCius buhaltering apskaita, vieSojo sektoriaus
atskaitomybe, biudzetiniy jstaigy apskaita, finansy kontrolg;

5. biti susipaZinusiam su vie$ojo sektoriaus sgskaity planu bei buhalteriniy sgskaity planu bei
buhalteriniy sgskaity korespondencijomis, pajamy ir iSlaidy ekonominémis ir funkcinémis
klasifikacijomis;

6.iSmanyti Dokumenty rengimo taisykliy reikalavimus ir teisés akty rengimo
rekomendacijas;

7. mokéti dirbti ,,Microsoft Office” programiniu paketu ir naudotis finansy valdymo ir
apskaitos sistemomis.

FUNKCILJOS

Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo §ias funkcijas:

1. registruoja ir nagrin¢ja skyriaus korespondencijg, nustatyta tvarka savo kompetencijos
ribose nagrinéja gyventojy, jmoniy, jstaigy, organizacijy pareiskimus, skundus ir rengia pasitilymus
bei atsakymus ] gautus rastus;

2. rengia mokéjimo pavedimus ir vykdo savivaldybés biudzeto ir kity tiksliniy 1éSy

kasos operacijas per kredito jstaigas;

3. veda pajamy uZ savivaldybés biudzetiniy jstaigy suteiktas paslaugas, patalpy nuomos,
savivaldybés aplinkos apsaugos rémimo specialiosios programos ir kity pajamy gavimo ir
finansavimo analiting apskaita;

4. rengia ir teikia skyriaus darbuotojy darbo laiko apskaitos ZiniaraScius;

5. rengia asignavimy skirty valstybiniy (valstybés perduoty savivaldybéms) funkcijy ir kity
tiksliniy 1éSy panaudojimo ataskaitas ir teikia jas nustatytais terminais atitinkamoms institucijoms;

6. priima i§ asignavimy valdytojy biudZeto ir nebiudZetiniy 1¢Sy programy sagmaty vykdymo
ketvir¢iy ir mety biudzeto vykdymo ataskaity rinkinius ir kitas statistines ataskaitas, tikrina jy
sudarymo teisinguma;

7. rengia savivaldybés konsoliduotyjy biudzeto vykdymo ketvir¢iy ir mety ataskaity

rinkinius ir teikia juos nustatytais terminais atitinkamoms institucijoms;

8. rengia mokétiny ir gautiny sumy ataskaitas ir teikia jas nustatytais terminais atitinkamoms
institucijoms;

9. rengia suvestine informacijg apie savivaldybés biudZeto asignavimy valdytojy asignavimy
panaudojima;

10. analizuoja ir teikia iSvadas dél asignavimy valdytojy pateikty savivaldybés biudZeto
projekto samaty, sudaro analitines biudZeto projekto svarstymo lenteles;

11. konsultuoja savivaldybés biudzeto asignavimy valdytojus ir teikia metoding medziaga
biudzeto vykdymo, ataskaity sudarymo klausimais;

12. formuoja ir tvarko skyriaus dokumenty bylas;

13. dalyvauja darbo grupiy ar komisijy darbe;

14. teikia rajono savivaldybés interneto svetainei savivaldybés izdo ir savivaldybés

konsoliduotyjy finansiniy ataskaity rinkinius ir kitg informacija apie skyriaus darba;



15. perduoda savivaldybés mero, savivaldybés tarybos, rajono savivaldybés administracijos
direktoriaus, skyriaus ved¢jo nurodymus rajono savivaldybés biudZeto asignavimy valdytojams del
biudzeto islaidy vykdymo;

16. vykdo kitus su skyriaus funkcijomis susijusius nenuolatinio pobiidZio savivaldybes
administracijos direktoriaus, skyriaus vedéjo pavedimus;

17. nuolat tikrina vardin¢ elektroninio paSto dézute (vardas.pavarde@svencionys.lt) ir
skyriaus elektroninio pasto dézute finansai @svencionys.lt;

18. darbo funkcijoms atlikti turi prieiga prie Siy informaciniy sistemy ir iSoriniy informaciniy
portaly:

18.1. Dokumenty valdymo sistemos DVS Kontora (naudotojo teisés);

18.2. Izdo valdymo programa BIUDZETAS (naudotojo teisés);

18.3. 1zdo konsolidavimo sistema FINNET (naudotojo teisés);

19. uztikrina su darbu susijusiy duomeny konfidencialumg pareigybés apraSyme

nurodyty funkcijy vykdymo tikslams.



