. IISKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

3.1. turéti ne Zemesnj kaip auk$taji universitetinj iSsilavinimg su bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintg iSsilavinimg arba aukstajj koleginj iSsilavinimg su profesinio
bakalauro kvalifikaciniu laipsniu apskaitos, finansy ar ekonomikos srityse;

3.2. turéti ne mazesn¢ kaip vieneriy mety darbo patirtj buhalterinés apskaitos srityje;

3.3. buti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos teisés aktais, reglamentuojanciais
biudzetiniy jstaigy buhalterinés apskaitos tvarkyma, biudZeto planavima;

3.4. moketi valdyti, kaupti, analizuoti, sisteminti informacijg ir rengti iSvadas;

3.5. mokéti dirbti MS Word, Excel, buhalterinés apskaitos kompiuterinémis
programomis.

5 III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo §ias funkcijas:

4.1. tvarko BI ,Svenéioniq rajono savivaldybés VieSosioji biblioteka®, B] ,,NalSios
muziejus®, B] ,,§Venéioniq miesto kultiiros centras®, BI ,Svenéionéliq miesto kultiiros centras®, BI
,Pabradés miesto kultiros centras®, Bl ,Svenéioniq rajono sporto centras‘:

4.1.1. apskaiciuoja darbuotojams darbo uzmokestj;

4.1.2. priima, tikrina darbo laiko apskaitos Ziniara$¢ius ir jsakymus;

4.1.3. rengia ir pateikia gyventojy pajamy mokescio ménesines ir metines deklaracijas;

4.1.4. i8duoda paZymas apie darbo uzmokestj;

4.1.5. konsultuoja biudZetiniy jstaigy darbuotojus darbo uzmokescio klausimais savo
kompetencijos ribose;

4.1.6. skaiCiuoja ir sudaro biudZetiniy jstaigy darbuotojy iSmoky uz kasmetines
atostogas kaupiamuosius Ziniarascius;

4.1.7. rengia ir teikia Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos skyriui
praneSimus apie apdraustuosius ir jy pajamas per ataskaitinj laikotarpi.

4.1.8. rengia ir laiku pateikia Statistikos departamentui statistines formas;

4.1.9. vykdo atskaitymus i§ darbo uZmokescio pagal gautus vykdomuosius raStus ir
darbuotojy prasymus;

4.1.10. i§ darbo uZmokescio apskaitos programos eksportuoja duomenis j apskaitos
programa;

4.1.11. rengia darbo uzmokesc¢io mokestinius nurodymus ir atsako uz juose esanciy
duomeny teisinguma;

4.1.12. tvarko su darbo uzmokesciu susijusiy sgskaity apskaitg ir kas ménesj Siy saskaity
likucius suderina su likuciais DidZiojoje knygoje;

4.1.13. vykdo ir pasiraso tikiniy operacijy einamgja finansy kontrole, t.y., reikalauja,
kad bty pateikti visi su tkine operacija susije¢, tinkamai sutvarkyti dokumentai, patikrina jrasy
aritmetinj teisinguma, bendrasias sumas, sutikrina apskaitos dokumentus su apskaitos registry jrasais;

4.1.14. vykdo paskesnigja finansy kontrolg turto ir jsipareigojimy apskaitoje bei registry
sudaryme;

4.1.15. pateikia B] ,.Svenéionéliy m. kultiros centras® finansiniy ataskaity rinkinio
duomenis ] Finansy ministerijos vie$ojo sektoriaus apskaitos ir ataskaity konsolidavimo informacing
sistemg (VSAKIS);

4.2. vykdo B] ,,Sven¢ioniy rajono socialiniy paslaugy centras* iikinio inventoriaus, kuro
ir atsargy apskaitg teis€s akty nustatyta tvarka:



4.2.1. kontroliuoja kelionés lapuose kuro nuraSymo teisingumag pagal patvirtintas
normas ir ridg pagal nustatyta limita;

4.2.2. tikrina Uikinio inventoriaus ir atsargy nuraSymo teisingumg, inventorizacijos
aprasy duomenis sutikrina su buhalterinés apskaitos duomenimis;

4.3. saugo buhalterinius dokumentus, pagal reikalavimus jformina, nustatyta tvarka
perduoda juos i archyva;

4.4. nuolat tikrina varding elektroninio pasto dézute (vardas.pavarde @svencionys.lt);

4.5. darbo funkcijoms atlikti turi prieigg prie Siy informaciniy sistemy ir iSoriniy
informaciniy portaly:

4.5.1. buhalterin¢ apskaitos programa FINAS (vartotojo teises);

4.5.2. darbo uzmokescio programa FinAlga (vartotojo teisés);

4.5.3. dokumenty valdymo sistema DVS Kontora (vartotojo teisés);

4.5.4. VMI elektroninio deklaravimo sistema (vartotojo teisés);

4.5.5. SODROS elektroniniy paslaugy sistema (vartotojo teiseés);

4.5.6. internetiné izdo planavimo, vykdymo ir kontrolés sistema FinNet (vartotojo
teisés);

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

4.5.8. Luminor Bank AS elektronin¢ bankininkysté (vartotojo teisés);

4.6. vykdo kitus nenuolatinio pobiidZio skyriaus ved¢jo pavedimus ir nurodymus pagal
kompetencija;

4.7. uztikrina su darbu susijusiy duomeny konfidencialuma, vykdydamas pareigybés
aprasSyme nustatytas funkcijas.




