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PASVALIO RAJONO SAVIVALDYBES SVIETIMO PAGALBOS TARNYBOS
BUHALTERIO (241103) PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Pasvalio rajono savivaldybés Svietimo pagalbos tarnybos (toliau — Tarnybos) buhalteris
(241103) (toliau — darbuotojas) pagal pareigybiy grupe yra specialistas.
2. Pareigybés lygis — A2.

11 SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

3.1. turéti aukStesnjjj arba aukstajj buhalterinj, ekonominj, finansinj arba jam prilyginta
i8silavinima;

3.2. turi buti susipazings su Lietuvos Respublikos teisés aktais, reglamentuojanciais
buhalterinés apskaitos tvarkyma, Savivaldybés biudzeto vykdyma, darbo santykius;

3.3. mokéti dirbti buhalterinés apskaitos programa FINAS, programa biudzetinéms
jstaigoms FINNET, Microsoft Office programiniu paketu (MS Word, Excel, Outlook, Internet
Explorer);

3.4. mokéti valdyti, kaupti, sisteminti, analizuoti, apibendrinti informacijg ir rengti iSvadas,
iSmanyti buhalteriniy dokumenty jforminimo biidus ir tvarka, Dokumenty tvarkymo ir apskaitos
taisykles;

3.5. turi biiti susipazings su VieSojo sektoriaus apskaitos ir ataskaity konsolidavimo
informacine sistema (VSAKIS) ir VieSojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés
standartu (VSAFAS).

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

4.1. uztikrina, kad ataskaitiniai duomenys ir atskaitomyb¢ biity teisingi;

4.2. teikia pasitilymus i$laidy sagmatos sudarymo ir vykdymo klausimais;

4.3. veda biudzeto sgskaitos apskaita sudarant apskaitos registrus;

4.4. patikrings darbo laiko apskaitos Ziniara$tj, apskai¢iuoja Tarnybos darbuotojy darbo
uzmokest], daro kitus iSmokejimus;

4.5. teikia ataskaitas apie darbo uzmokest] valstybinei mokesciy inspekcijai, statistikai ir



VSDF;

4.6. iSraso pazymas darbuotojams;

4.7. veda ilgalaikio materialiojo ir nematerialiojo turto ir visas su juo susijusias operacijas;

4.8. sudaro atsargy (medziagy, zaliavy, Gikinio inventoriaus) registrus;

4.9. apskaitg tvarko pagal Tarnybos direktoriaus patvirtintg saskaity plana;

4.10. analizuoja Tarnybos tikio, finansy veiklg ir pagal buhalterinés apskaitos duomenis
nustato ekonomijos Saltinius ir nuostoliy priezastis;

4.11. dalyvauja inventorizuojant materialines vertybes, atostogy rezervo, kreditorines ir
debitorines skolas, pinigines 1ésas, tvarko jy apskaita, tikrina ar teisingai nurasyta;

4.12. kontroliuoja kasos pajamy ir i§laidy dokumenty iSraSymga ir uZpildymo teisinguma;

4.13. registruoja ir spausdina pavedimus bankui, atsiskaitymus su debitoriais ir kreditoriais;

4.14. veda biudZeto léSy kasiniy ir faktiniy 1éSy apskaita;

4.15. rengia dokumentus, pretenzijas teismui dé¢l skoly iSieskojimo;

4.16. vykdo iSanksting finansy kontrole remdamasis pateiktais dokumentais, prireikus —
kompetentingy asmeny pasiraSytomis iSvadomis;

4.17. be Siame pareigybés apraSyme iSvardyty funkcijy, darbuotojas vykdo ir kitus Tarnybos
direktoriaus pavedimus, susijusius su Tarnybos veikla, neprieStaraujanéius teisés aktams.

Susipazinau, sutinku ir vykdysiu:
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