Rasma Gailiené
Centralizuotos biudZetiniy jstaigy buhalterinés apskaitos skyriaus vedéja

I SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

1.1. turéti ne zemesnj kaip aukstajj universitetinj ekonomikos, finansy apskaitos ar vadybos
ir verslo administravimo krypties iSsilavinima su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilyginta
iSsilavinima;

1.2. turéti ne mazesne kaip 3 mety darbo patirt] vieSojo sektoriaus finansy arba apskaitos
srityje;

1.3. buti susipazings su Lietuvos Respublikos vietos savivaldos jstatymu, Lietuvos
Respublikos finansinés apskaitos jstatymu, Lietuvos Respublikos vieSojo sektoriaus atskaitomybés
istatymu, Lietuvos Respublikos biudZetiniy jstaigy istatymu, Lietuvos Respublikos biudzetiniy
istaigy darbuotojy darbo apmokéjimo ir komisijy nariy atlygio uz darbg jstatymu, Lietuvos
Respublikos darbo kodeksu, Centralizuoto vieSojo sektoriaus subjekty buhalterinés apskaitos
organizavimo tvarkos aprasu, patvirtinta Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimu 2018-05-23
Nr.488, bei kitais teisés aktais, reglamentuojanciais vieSojo sektoriaus atskaitomybe, finansy
valdyma ir administravimg, dokumenty valdymo taisyklémis ir gebéti juos taikyti,

1.4. moketi savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo ir skyriaus darbine veiklg;

1.5. moketi valdyti, kaupti, analizuoti, sisteminti ir apibendrinti informacija, rengti iSvadas,
siilymus ir vidaus teisés aktus, dirbti kompiuterio ,,Microsoft Office* programy paketu, gebéti
naudotis veiklai reikalingomis informacinémis sistemomis;

1.6. sklandziai déstyti mintis rastu ir zodziu;

1.7. gebeti dirbti komandoje ir turéti organizaciniy gebe¢jimy.

II SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

2. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

2.1. planuoja ir organizuoja skyriaus darba pagal patvirtintus nuostatus, paskirsto uzduotis
ir pavedimus darbuotojams, kontroliuoja uzduociy ir pavedimy vykdyma, atsako uz skyriui pavesty
uzdaviniy ir funkcijy jgyvendinima;

2.2. organizuoja ir tvarko KaiSiadoriy BFT ir KaiSiadoriy rajono savivaldybés biudZetiniy
Istaigy buhaltering apskaitg vadovaudamasis Centralizuoto vieSojo sektoriaus subjekty buhalterinés
apskaitos organizavimo tvarkos aprasu ir pagal pasiraSytas buhalterinés apskaitos organizavimo
sutartis ir kt. teisés aktais;

2.3. atlieka Centralizuoto vieSojo sektoriaus subjekty buhalterinés apskaitos organizavimo
tvarkos nustatytas funkcijas pagal atskirg KaiSiadoriy BFT direktoriaus jgaliojima;

2.4. organizuoja biudzetiniy jstaigy turto (ilgalaikio materialiojo, nematerialiojo,
biologinio, finansinio, atsargy, gautiny sumy, piniginiy 1éSy ir kt.), jsipareigojimy, finansavimo
sumy, pajamy ir sgnaudy apskaitos tvarkyma centralizuotai pagal kiekvieng biudzetine jstaiga, jy
vykdomas programas, 1€y Saltinius, valstybines funkcijas, laikydamasis Lietuvos Respublikos
finansinés apskaitos jstatymo, VieSojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés standarty ir
kity teisés akty nuostaty;



2.5. uztikrina biudZetiniy jstaigy finansiniy ataskaity rinkiniy pagal sgskaity duomenis ir
biudzeto vykdymo ataskaity rinkiniy teisingg sudaryma bei pateikimg KaiSiadoriy rajono
savivaldybés administracijos Finansy skyriui ir biudZetiniy jstaigy vadovams teisés akty nustatyta
tvarka ir terminais;

2.6. wuztikrina duomeny, reikalingy biudzetiniy jstaigy 1éSy poreikiui paskaiCiuoti,
pateikimg asmenims, atsakingiems uz €Sy planavima;

2.7. organizuoja biudzetiniy jstaigy pateikty dokumenty, susijusiy su apskaitos tvarkymu,
priémima nustatyta tvarka;

2.8. uztikrina apskaitos duomeny ir kitos su apskaita susijusios informacijos pateikimag
biudzetiniy jstaigy vadovams, kitoms kontroliuojanc¢ioms institucijoms;

2.9. kontroliuoja ir uztikrina tinkamg ir savalaikj darbo uzmokescio mokejima biudzetiniy
istaigy darbuotojams, mokesciy, socialinio draudimo, sveikatos draudimo jmoky ir kity privalomy
mokéjimy vykdyma mokesCiy ar socialinio draudimo administratoriams, tinkamg ir savalaikj
atsiskaityma laiku su tiekéjais;

2.10. teikia biudzetiniy jstaigy vadovams pasitilymus, patarimus buhalterinés apskaitos
politikos parinkimo, racionalaus materialiniy, darbo ir finansiniy iStekliy naudojimo klausimais;

2.11. uztikrina vidaus kontrolés, jskaitant finansy kontrole, priemoniy, susijusiy su
apskaitos tvarkymu ir ataskaity rengimu, kai apskaita jstaigy tvarkoma centralizuotai, skyriuje
taitkymg.

2.12. vykdo finansy kontrole, vadovaudamasi KaiSiadoriy bendryjy funkcijy tarnybos
finansy kontrolés taisyklémis ir uztikrina kity buhalterinés apskaitos tvarkymo sutartyse su
Istaigomis nustatyty finansy kontrolés funkcijy vykdyma;

2.13. pasiraSo ataskaitas, pazymas ir kitus skyriaus parengtus dokumentus;

2.14. tvirtina antru parasu biudZetiniy jstaigy moké¢jimo nurodymus banko 1éSy
pervedimams vykdyti;

2.15. uztikrina, kad laiku ir teisingai biity pateikti tarpusavio operacijy, eliminavimo
informacijos, finansiniy ataskaity ir aiSkinamojo raSto lenteliy duomenys VieSojo sektoriaus
apskaitos ir ataskaity konsolidavimo sistemoje;

2.16. uztikrina metodinés pagalbos teikimg biudZetiniy jstaigy vadovams, darbuotojams,
skyriaus darbuotojams finansy kontrolés, biudzeto ir kity 1¢S5y naudojimo, apskaitos, atsiskaitymy
klausimais;

2.17. rengia ir teikia biudzetiniy jstaigy vadovams nurodymus dé¢l dokumenty, reikalingy
apskaitai tvarkyti, jforminimo ir pateikimo reikalavimy;

2.18. inicijuoja pasitarimus biudZetiniy jstaigy asignavimy bei turto valdymo ir apskaitos
klausimais;

2.19. rengia skyriaus nuostatus, skyriaus darbuotojy pareigybiy aprasymus;

2.20. vertina skyriaus darbuotojy veiklg ir jstatymy nustatyta tvarka teikia iSvadas bei
pasiiilymus dél skatinimo, priedy, priemoky skyrimo, kintamosios dalies nustatymo;

2.21. pagal kompetencija analizuoja darbuotojy poreiki efektyviam skyriui priskirty
funkcijy vykdymui ir teikia siilymus Tarnybos direktoriui bei dalyvauja formuojant skyriaus
personalo sudétj;

2.22. inicijuoja ir teikia sitilymus dél skyriaus darbuotojy mokymosi bei kvalifikacijos
kélimo;

2.23. administruoja darbuotojy, turinCiy teis¢ prisijungti prie informaciniy sistemy
,Finalga®“, | Finas“ ir Finnet“ duomenis, teikia darbuotojy duomenis informaciniy sistemy
tvarkytojui dél teisiy suteikimo prisijungti arba pasalinti;

2.24. pagal kompetencijg dalyvauja darbo grupiy ir komisijy veikloje;



2.25. vykdo Tarnybos direktoriaus jsakymus, atliecka kitus su Tarnybos funkcijomis
susijusius nenuolatinio pobiidzio Tarnybos direktoriaus pavedimus, kad biity igyvendinti jstaigos
uzdaviniai;

2.26. laikosi Tarnybos darbuotojy etikos ir antikorupcinio elgesio kodekso: mandagiai ir
pagarbiai bendrauja su Tarnybos darbuotojais ir lankytojais, reikalui esant pagal kompetencija
uztikrina tinkamg informacijos suteikimg, bendraudamas stengiasi iSvengti konflikty, o kilus
konfliktinei situacijai, ja sprendzia dalykiSkai, gerbia klienty teises ir jy nepazeidzia;

2.27. privalo laikytis darbuotojy saugos, prieSgaisrinés saugos, elektrosaugos, apsaugos
sistemos prieziiiros ir kt. reikalavimy;

2.28. atsako uz konfidencialios informacijos iSsaugojimg bet kokios su pareigy atlikimu
susijusios informacijos atskleidima tretiesiems asmenims, i$skyrus Lietuvos Respublikos teisés akty
nustatytus atvejus;

2.29. laikosi Sio pareigybés apraSymo, darbo tvarkos taisykliy ir kity Tarnybos direktoriaus
patvirtinty tvarky ar taisykliy reikalavimy



