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APSKAITOS SPECIALISTO PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS

PAREIGYBE

1. Apskaitos specialistas yra specialistas.

2. Pareigybeés lygis — A2, jstaigos viduje 4 pareigybés lygis. Apskaitos specialistas tiesiogiai
pavaldus ir atskaitingas vyriausiajam buhalteriui.

I SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

3.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstgjj universitetinj iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu arba aukstgjj koleginj iSsilavinimg su profesinio
bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu i$silavinimu ekonomikos, finansy ar jstaigy
administravimo krypties;

3.2. zinoti ir savo darbe vadovautis Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos
jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybeés nutarimais ir Kkitais teisés aktais,
reglamentuojanciais kulttros ir turizmo paslaugy teikima, darbo santykiy reguliavimag,
biudzeto sandarg, turto valdymg, naudojimg ir disponavimg juo;

3.3. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Vyriausybés nutarimus ir kitus teisés aktus,
reglamentuojancius asignavimy valdytojy veiklos programy strateginj planavimag, iSlaidy
sgmaty sudaryma, jy vykdymag ir atskaitomybe, Lietuvos Respublikos biudzZetinés sandaros
jstatymag, Finansinés apskaitos jstatyma.

3.3. iSmanyti Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles, Dokumenty rengimo taisykles,
Elektroniniy dokumenty valdymo taisykles, mokéti dirbti su ,Microsoft Office” programiniu
paketu (MS Word, Excel, Outlook, Internet Explorer), apskaitos programa Biudzetas VS.
3.4. turéti nemaziau 1 mety darbo patirtj biudzetinéje jstaigoje tvarkant finansine apskaitg.
3.5. mokéti organizuoti ir planuoti savo darbg;

3.6. mokeéti efektyvinti procesus ir didinti sukuriamg verte;

3.7. bati komunikabilus, mokéti bendrauti su zmonémis bei zinoti dalykinio pokalbio
taisykles.
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SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

4.1. teikia staigos direktoriui, vyr. buhalteriui pasidlymus ir patarimus buhalterinés apskaitos
politikos parinkimo, atsizvelgiant j konkrecias sglygas ir apskaitos reikalavimus, klausimais;
4.2. padeda planuoti veiklg ir biudZeta, rengti priemones léSy saugumo, teiseto piniginiy 1éSy
ir materialiniy vertybiy naudojimo uztikrinimui, finansiniy ir Gkiniy jstatymy pazeidimams
pasalinti, finansiniy ir Gkiniy jstatymy pazeidimams pasalinti;

4.3. teisingai apskaiciuoja ir laiku perveda gyventojy pajamy mokestj ir kitas jmokas |
biudzetg, apskaiCiuoja ir perveda jmokas j Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos
biudZeta; sudaro ir nustatytu laiku pateikia Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybai
ketvirtines ir metines ataskaitas;

4.4. apskaiCiuoja darbo uzmokestj, kitus iSmokéjimus (nedarbingumo, atostogy, atleidimo
ir kt.), tvarko darbo uZzmokescio registrus, pateikia darbuotojams priskaitymo-atsiskaitymo
lapelius, pazymas apie darbo uzmokestj; uztikrina teisingg biudzeto €8y darbo uzmokesciui
panaudojimg ir atsiskaitymg laiku su darbuotojais;

4.5. teisingai tvarko padaryty islaidy ir gauty bei gautiny sumy vidine apskaitg; laiku jkelia
dokumentus j dokumenty valdymo sistemg ,Kontora“;

4.6. tinkamai saugo apskaitos dokumentus ir registrus, pagal reikalavimus sutvarko jy bylas
ir nustatyta tvarka perduoda j archyva;

4.7. laikosi nustatyty piniginiy 1éSy ir materialiniy vertybiy priémimo bei iSdavimo
reikalavimuy;

4.8. tvarko jstaigos komandiruoCiy ir apmokeéjimo dokumentus, siunCiamus dokumentus,
teikia juos apmokejimui ir uztikrina klienty apmokéjimy suderinimg su apskaitos
duomenimis;

4.9. tvarko jstaigos negyvenamuyjy patalpy nuomos dokumentus ir uztikrina atsiskaitymy su
nuomininkais tvarkymag laikantis nustatytos tvarkos;

4.10. tvarko visg medziagy apskaitg pagal galiojancius finansinés apskaitos standartus;
4.11. uztikrina, kad vedamos operacijos yra teisétos, tikslios ir laiku fiksuojamos;

4.12. rengia apskaitos dokumentus ir uztikrina jy teisingg bei savalaikj iSraSymg ir juose
nurodomy duomeny tiksluma;

4.13. uztikrina, kad racionaliai baty naudojami darbo, materialiniai ir finansiniai jstaigos
iStekliai, garantuoja buhalteriniy jrasy teisingumag bei kad atskaitomybe blty parengta tiksli
ir laiku;

4.14. nesant vyr. buhalterio dél atostogy, komandiruotés, ligos ar kity pateisinamy
priezasciy, atlieka vyr. buhalterio funkcijas;

4.15. vykdo kitus tiesioginio vadovo pavedimus pagal priskirtg kompetencija.




