Nijolé GraSiené
Buhalteré

I SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

1.1. turéti aukStaj] universitetinj iSsilavinima su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam
prilygintu iSsilavinimu arba aukstajj koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintu i$silavinimu,

1.2. turéti ne mazesn¢ kaip 1 mety darbo patirtj buhalterinés apskaitos srityje;

1.3. turéti darbo uzmokescio skai¢iavimo patirties;

1.4. biiti susipazings ir savo veikloje mokéti taikyti teisés akty nuostatas, reglamentuojancias
vieSojo sektoriaus subjekty buhaltering, finansine ir mokesting apskaita, gebéti juos taikyti praktisSkai,

1.5. iSmanyti pagrindinius buhalterinés apskaitos ir finansy kontrolés principus;

1.6. moketi dirbti kompiuteriu MS Office programiniu paketu.

Il SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

2. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo ias funkcijas:

2.1. skaiCiuoja priskirty jstaigy darbuotojy darbo uzmokestj ir kitas su darbo santykiais susijusias
iSmokas;

2.2. apskaiciuoja valstybinio socialinio draudimo bei gyventojy pajamy mokescius, kitus
18skaitymus 1§ darbo uzmokescio;

2.3. registruoja ukines operacijas buhalterinés apskaitos programoje;

2.4. atlicka komandiruoc¢iy iSlaidy apskaita;

2.5. teikia mokejimo paraiskas piniginéms léSoms uzsakyti | atsiskaitomgsias sgskaitas pagal
programas, funkcijas, priemones ir i$laidy straipsnius priskirty jstaigy darbuotojy darbo uZmokesciui,
kitoms su darbo uzmokesciu susijusioms iSmokoms, komandiruociy iSlaidoms;

2.6. atlieka darbo uzmokesc¢io mokéjimus i darbuotojy nurodytas banko saskaitas;

2.7. apskaitos sistemoje registruoja nepanaudoty atostogy ir socialinio draudimo mokesciy
rezerva;

2.8. teikia praneSimus apie apdraustuosius, kuriems valstybinis socialinis draudimas prasidé¢jo
arba baigeési, praneSimus iSmokai skirti (ligos, motinystés-tévystés, slaugai), praneSimus apie
apdraustuosius socialiniu draudimu per ataskaitinj laikotarpi;

2.9. parengia valstybinés mokesciy inspekcijos, statistikos departamento bei kity suinteresuoty
valstybiniy institucijy reikalaujamos formos ataskaitas ar paZymas ir pateikia teisés akty nustatytais
atvejais;

2.10. pildo darbuotojy ,,Asmens saskaity“ korteles;

2.11. rengia darbo uzmokesCio priskaitymo suvestines, teikia kita informacija, reikalingg
biudzeto vykdymo bei finansinéms ataskaitoms sudaryti;

2.12. pagal poreikj rengia darbuotojams pazymas apie darbo uzmokestj, kitas iSmokas ir
i8skai¢iuotus mokescius;

2.13. atlieka einamosios finansy kontrolés procediras;



2.14. tikrina ir kontroliuoja, ar apskaiciuoto ir iSmokéto darbo uzmokesc¢io bei kity iSmoky
duomenys atitinka pirminius apskaitos dokumentus, ar apskaitos registry duomenys atitinka Didziosios
knygos atitinkamos buhalterinés saskaitos duomenis;

2.15. pavaduoja kitg skyriaus buhalterj, vykdantj analogiskas (pana$ias) funkcijas, jam laikinai
negalint eiti pareigy;

2.16. pagal kompetencija darbuotojas vykdo kitus skyriaus vedéjo nenuolatinio pobiidzio
pavedimus, susijusius su skyriaus funkcijomis.




