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SIAULIU APSKAITOS CENTRO ) 5
INASU APSKAITOS GRUPES BUHALTERIO PAREIGYBES APRASYMAS

l. PAREIGYBE

1.  Siauliy apskaitos centro (toliau — Apskaitos centras) jnasy apskaitos grupés buhalteris
yra specialisty grupés pareigybé.

2.  Pareigybés lygis — A2.

3. Parcigybés pavaldumas — tiesiogiai pavaldus Apskaitos centro vyriausiajam buhalteriui.

I1. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI, KELIAMI SIAS PAREIGAS EINANCIAM
DARBUOTOJUI

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

4.1. ne zemesnj kaip aukstaj] universitetinj iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu
ar jam prilygintu iSsilavinimu arba aukstgji koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu,

4.2. turéti ne mazesng kaip 1 mety darbo patirtj buhalterinés apskaitos srityje;

4.3. mokeéti dirbti Microsoft Office programiniu paketu, gebéti naudotis veiklai
reikalingomis kompiuterinémis Lietuvos Respublikos valdzios ir valdymo institucijy duomeny
bazémis, informacinémis sistemomis ir registrais;

4.4. biti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos teisés aktais, reglamentuojanciais vieSojo
sektoriaus buhaltering apskaitg ir atskaitomybe, gebéti juos taikyti praktiskai;

4.5. iSmanyti pagrindinius buhalterinés apskaitos ir vidaus kontrolés principus;

4.6. moketi sklandziai déstyti mintis Zodziu ir rastu, iSmanyti dokumenty rengimo taisykles,
apskaitos taisykliy reikalavimus;

4.7. gebeti dirbti komandoje, aiskiai ir sklandziai reikS§ti mintis ZodZiu ir raStu, mokéti
kaupti, sisteminti, analizuoti, vertinti ir apibendrinti informacija, rengti iSvadas ir teikti pastabas bei
pasitilymus.

1. PAREIGYBEI PRISKIRTOS FUNKCIJOS

5. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

5.1. pagal gautus dokumentus vykdo jnasy apskaita;

5.2. naudojant buhalterinés apskaitos programg apskai¢iuoja jnaSus, pateikia mokéjimo
kvitus atsakingiems asmenims ir / ar jstaigoms;

5.3. pagal banko iSrasy duomenis, registruoja informacija apie gautus jnasus;

5.4. rengia ir teikia ataskaitas atsakingiems asmenims apie priskaiciuotus ir gautus jnasus,
paslaugy gavéjy isiskolinimus ir kitus su jnasu apskaita susijusius tkinius jvykius;

5.5. teikia apskaitos duomenis ir informacija kitoms funkcinéms grupéms ir atsakingoms
institucijoms;

5.6. vadovaujantis VSAFAS ir kitais teisés aktais reglamentuojanciais vieSojo sektoriaus
apskaitos tvarkyma, tvarko priskirtos srities ir paskirty jstaigy buhaltering apskaita;

5.7. pagal savo kompetencijg tikrina gauty dokumenty teisingumg, vertina apskaitos
dokumenty atitikima nustatytiems reikalavimams;

5.8. reikalauja, kad atsakingi asmenys pateikty tikslig ir iSsamig informacijg reikalinga
tkinéms operacijoms atlikti;



5.9. wuztikrina, kad, remiantis gautais dokumentais, iikinés operacijos ir jvykiai biity
uzregistruoti teisingai;

5.10. uztikrina, kad visos tikinés-finansinés operacijos biity pagrjstos dokumentais;

5.11. pasiraso apskaitos dokumentus pagal Apskaitos centro direktoriaus jsakymu suteiktus
jgaliojimus;

5.12. vykdo einamajg ir paskesniaja finansy kontrolg;

5.13. kaupia, sistemina, saugo informacijg ir dokumentus, susijusius su §ios pareigybés
funkcijomis, formuoja bylas, ruosia jas archyviniam saugojimui ir teisés akty nustatyta tvarka bei
terminais perduoda atsakingiems asmenims;

5.14. pagal priskirtg sritj pildo apskaitos registrus, reikalingus Didziosios knygos sudarymui;

5.15. rengia finansines ataskaitas;

5.16. pildo duomenis viesojo sektoriaus apskaitos ir konsolidavimo informacinéje sistemoje
(VSAKIS), derina juos su kitais vieSojo sektoriaus subjektais;

5.17. pavaduoja tos pacios grupés buhalterj jo atostogy, nedarbingumo, komandiruo¢iy metu
ar kitais atvejais;

5.18. vykdo kitas uzduotis pagal Apskaitos centro veiklos procesy apraSymus ir vykdo Kitus
su pareigybés funkcijomis susijusius nenuolatinio pobiidzio tiesioginio vadovo pavedimus, tam, kad
buty pasiekti Apskaitos centro veiklos tikslai;

5.19. teikia sitlymus tiesioginiam vadovui dél grupés ir/ar Apskaitos centro veiklos
tobulinimo;

5.20. bendradarbiauja su kitais jnasy apskaitos grupés ir Apskaitos centro darbuotojais,
institucijomis, jstaigomis ar organizacijomis;

5.21. atlieka kitas teisés aktuose, reglamentuojanciuose apskaitg ir atskaitomybe, nustatytas
funkcijas.

IV. ATSAKOMYBE

6. Specialistas teisés akty nustatyta tvarka atsako uz:

6.1. funkcijy, iSvardinty Siame pareigybés apraSyme, atlikima;

6.2. Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty, Savivaldybés teisés akty, Apskaitos
centro nuostaty, darbo tvarkos taisykliy, Apskaitos centro direktoriaus jsakymy laikymasi bei tinkama
ju igyvendinima;

6.3. Apskaitos centro konfidencialios informacijos saugojima;

6.4. darbo, civilinés bei prieSgaisrinés saugos taisykliy laikymasi;

7. Specialistas uz tarnybiniy pareigy nevykdymag ar netinkamg vykdyma, darbo drausmés
pazeidimus gali biiti traukiamas atsakomybén Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.




