Rita Drumstaité
Buhalteré

l. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM
DARBUOTOJUI

1. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

1.1. turéti ne Zemesnj kaip aukStesnjjj socialiniy moksly studijy srities, ekonomikos,
finansy, apskaitos ar verslo ir vadybos krypties i$silavinimg ar specialyji vidurinj i$silavinima, jgyta
iki 1995 mety;

1.2. turéti ne mazesng kaip vieneriy mety darbo patirtj buhalterinés apskaitos srityje;

1.3. biiti susipazings ir savo veikloje mokeéti taikyti teisés akty nuostatas, reglamentuojancias
viesojo sektoriaus subjekty buhaltering, finansing ir mokesting apskaita, gebéti juos taikyti praktiskai;

1.4, iSmanyti pagrindinius buhalterinés apskaitos ir finansy kontrolés principus;

1.5. mokéti dirbti kompiuteriu MS Office programiniu paketu;

1.6. gebéti savarankiskai planuoti, organizuoti savo veikla.

1. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

2. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

2.1. tvarko priskirty jstaigy mokétiny sumy uz suteiktas paslaugas buhaltering apskaita;

2.2. teisés akty nustatyta tvarka jtraukia j buhaltering apskaitg visas priskirty jstaigy tikines
operacijas ir tikinius jvykius uz suteiktas paslaugas pagal Sias operacijas pagrindzianc¢ius dokumentus
(saskaitg faktiira, PVM saskaitg faktira, iSankstinio apmokéjimo saskaitg ir kitus apmokéjimo
dokumentus) nurodydamas visus sistemoje reikalaujamus rekvizitus;

2.3. tikrina, ar pateiktos sgskaitos fakttros ir kiti apskaitos dokumentai atitinka teisés aktus,
sutartis ar kitus norminius dokumentus, kad pateikti dokumentai biity pasiraSyti uz tikines operacijas
atsakingy asmeny. Esant neatitikimams ar pavéluotam pateikimui informuoja skyriaus vedéja;

2.4. rengia ir teikia mokéjimo paraiSkas piniginéms léSoms uzsakyti | atsiskaitomasias
saskaitas pagal programas, funkcijas, priemones ir iSlaidy straipsnius atsiskaitymams su tiek¢jais uz
suteiktas paslaugas bei formuoja mokéejimo pavedimus;

2.5. vykdo sanaudy atstatymo uz komunalines paslaugas apskaita, iSraSo saskaitas, kurios
perduodamos jstaigoms;

2.6. apskaiCiuoja ateinanciy laikotarpiy sanaudas ir registruoja jas apskaitoje;

2.7. registruoja sgnaudas, finansavimo pajamas, finansavimo sumas, sukauptas finansavimo
pajamas;

2.8. tikrina ir kontroliuoja, ar mokétiny sumy duomenys atitinka pirminius apskaitos
dokumentus, ar apskaitos registry duomenys atitinka DidZiosios knygos atitinkamos buhalterinés
saskaitos duomenis;

2.9. teikia informacija, reikalingg finansinéms ataskaitoms parengti;

2.10. rengia jstaigos mokétiny sumy sarasus, reikalingus inventorizacijai atlikti;

2.11. atlieka jstaigy mokétiny sumy suderinima;

2.12. jstaigy praSymu dalyvauja inventorizacijoje;

2.13. sutikrina jstaigos pateiktus inventorizavimo aprasus su jstaigos apskaitos duomenimis,
remdamasis jstaigos vadovo sprendimu, registruoja inventorizacijos rezultatus apskaitoje;

2.14. vykdo $iai pareigybei priskirty jstaigy tikiniy operacijy finansy kontrolg;

2.15. pavaduoja kita skyriaus buhalterj, vykdantj analogisSkas (panasias) funkcijas, jam laikinai
negalint eiti pareigy;



2.16. pagal kompetencija darbuotojas vykdo kitus skyriaus vede¢jo nenuolatinio pobiidzio
pavedimus, susijusius su skyriaus funkcijomis.




