Zita Bic¢iuviené

Vyr. specialisté

I. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM
DARBUOTOJUI

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

1.1. turéti ne zemesn;j kaip aukstajj universitetinj ekonomikos, finansy, apskaitos ar verslo
ir vadybos krypties iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu socialiniy
moksly studijy srities iSsilavinimu arba aukstajj koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu;

1.2. turéti ne mazesn¢ kaip 2 mety darbo patirtj vieSojo sektoriaus finansy arba apskaitos
srityje;

1.3. biti susipazings ir savo veikloje mokéti taikyti teisés aktus, reglamentuojancius vie$ojo
sektoriaus subjekty finansine ir mokestine apskaita bei atskaitomybe, gebéti juos taikyti praktiskai;

1.4. iSmanyti finansinés apskaitos ir vidaus (kuri apima ir finansy) kontrolés principus;

1.5. iSmanyti raStvedybos taisykles, mokéti dirbti kompiuteriu Microsoft Office programiniu
paketu, gebéti naudotis veiklai reikalingomis informacinémis sistemomis;

1.6. gebéti dirbti komandoje, aiskiai ir sklandziai reik$ti mintis Zodziu ir rasStu, sisteminti,
analizuoti, vertinti ir apibendrinti informacijg, rengti iSvadas ir teikti pastabas bei pasitilymus.

II. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

2. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

2.1. rengia priskirty Istaigy tarpusavyje derancius apskaitos politikos ir apskaitos vadovy
projektus, kad skirtingy vieSojo sektoriaus subjekty, dél kuriy apskaitos tvarkymo centralizuotai
priimtas sprendimas, tos pacios tkinés operacijos ir tikiniai jvykiai ] apskaitg biity jraSomi vienodai,
derina juos su viesojo sektoriaus subjektais;

2.2. pasikeitus VieSojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés standartams ar
kitiems finansing apskaita ir finansiniy ataskaity sudaryma reglamentuojantiems teisés aktams, rengia
apskaitos politikos ir apskaitos vadovy pakeitimo ar papildymo projektus, atnaujina priskirty Istaigy
saskaity planus;

2.3. kalendoriniam meénesiui pasibaigus, iki kito ménesio 20 d. apskaiCiuoja Istaigy ir
Tarnybos pra¢jusio ménesio DidZiosios knygos saskaity likucius, sutikrina juos su su apskaitos
registry informacija;

2.4. kalendoriniam ménesiui pasibaigus, apskaitos sistemoje atlieka ataskaitinio laikotarpio
Istaigy ir Tarnybos pajamy, sanaudy, finansavimo sumy ir kitas baigiamgsias finansines operacijas;

2.5. kalendoriniam ménesiui pasibaigus, iki kito ménesio 25 d. apskaitos sistemoje uzdaro
Istaigy ir Tarnybos ménesio apyskaitinj perioda, po kurio praéjusiy laikotarpiy koregavimai apskaitos
sistemoje negalimi;

2.6. teisingai, vadovaujantis teisés aktais, pagal DidZiosios knygos saskaity duomenis sudaro
Istaigy ir Tarnybos ketvir¢iy ir mety finansiniy ataskaity rinkinius pagal Lietuvos Respublikos finansy
ministro patvirtintas formas;

2.7. laiku ir teisingai pateikia Jstaigy ir Tarnybos tarpusavio operacijy, eliminavimo
informacijos, finansiniy ataskaity ir aiSkinamojo rasto lenteliy duomenis VieSojo sektoriaus apskaitos
ir ataskaity konsolidavimo sistemoje (toliau — VSAKIS);

2.8. VSAKIS atlieka Jstaigy ir Tarnybos finansiniy ataskaity rinkinio (toliau — FAR) pildytojo
funkcijas;



2.9. sudaro nustatytais terminais ir teikia Skyriaus vedéjui, Istaigy vadovams, Tarnybos
vadovui pasirasyti finansiniy ataskaity rinkinius ir pasiraSytus pateikia KaiSiadoriy rajono
savivaldybés administracijos Finansy skyriui;

2.10. parengtus ir pasirasytus Tarnybos finansiniy ataskaity rinkinius nustatytais terminais
teikia Tarnybos direktoriui skelbti KaiSiadoriy BFT interneto svetainéje;

2.11. kalendoriniam ménesiui pasibaigus, iki kito ménesio paskutinés darbo dienos atlieka
pasirinktos jstaigos praé¢jusio ménesio iikiniy operacijy registravimo atitikt] VieSojo sektoriaus
apskaitos ir finansinés atskaitomybes standarty reikalavimams, neatitikimus fiksuojant buhalterinéje
pazymoje;

2.12. pagal poreikj apskaitos sistemoje atlieka Didziosios knygos saskaity korespondencijy,
reikalingy tkiniy operacijy registravimui, korekcijas;

2.13. ketvirCiui pasibaigus, iki einamojo ménesio 25 d. KaiSiadoriy rajono savivaldybés
administracijos Turto valdymo skyriui pateikia Jstaigy ilgalaikio turto sgrasus;

2.14. tvirtina antru paraSu [staigy mokéjimo nurodymus banko 1Sy pervedimams vykdyti;

2.15. rengia jsakymy dél FAR pildytojy saraSo VSAKIS projektus;

2.16. teikia su finansine apskaita susijusiag informacija [Jtaigy vadovams, kitoms
kontroliuojan¢ioms institucijoms;

2.17. konsultuoja pagal kompetencija Skyriaus darbuotojus finansinés apskaitos tvarkymo ir
VSAKIS klausimais;

2.18. vykdo Istaigy ir Tarnybos ikiniy operacijy paskesniaja finansy kontrole, kaip
numatyta Kaisiadoriy BFT patvirtintose Finansy kontrolés taisyklése;

2.19. atlieka vidaus kontrolés politikos jgyvendinima Skyriuje pagal savo darbines funkcijas;

2.20. organizuoja Istaigy ir Tarnybos pagal reikalavimus jforminty apskaitos dokumenty uz
pra¢jusius kalendorinius metus perdavimg Istaigoms arba | KaiSiadoriy BFT archyva iki einamyjy
mety liepos 1 d.;

2.21. laikosi KaiSiadoriy BFT darbuotojy etikos ir antikorupcinio elgesio kodekso: mandagiai
ir pagarbiai bendrauja su [staigy, KaiSiadoriy BFT darbuotojais ir lankytojais, reikalaui esant pagal
kompetencija, uztikrina tinkama informacijos suteikima, bendraudamas stengiasi iSvengti konflikty,
o kilus konfliktinei situacijai, jg sprendzia dalykiskai, gerbia jy teises ir jy nepazeidzia;

2.22. laikosi Sio pareigybés apraSymo, Darbo tvarkos taisykliy ir kity KaiSiadoriy BFT tvarky
ir taisykliy reikalavimuy;

2.23. pavaduoja kita Skyriaus vyriausigj] specialista ir pagal atliekamas funkcijas ir
kompetencijg Skyriaus buhalterj, jiems laikinai negalint eiti pareigy;

2.24. pagal kompetencija Darbuotojas vykdo KaiSiadoriy BFT direktoriaus jsakymus, atlieka
kitus Skyriaus vedéjo nenuolatinio pobiidzio pavedimus, susijusius su Skyriaus funkcijomis,
organizuoja uzduociy jgyvendinima.




