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. SALCININKU RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
SVIETIMO [STAIGU APSKAITOS SKYRIAUS VYRESNIOJO SPECTALISTO
PAREIGYBES APRASYMAS

I. PAREIGYBE

1. Sal&ininky rajono savivaldybés administracijos 3vietimo jstaigy apskaitos skyriaus
vyresnysis specialistas yra priskiriamas specialisty grupei.
2. Pareigybés lygis — B.

I1. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAIS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUIX

3. Darbuotojas, einantis §ias pareigas, turi atitikti $ivos specialius reikalavimus:

3.1. turéti ne Zemesn kaip aukstesnjjj i$silavinimag ar specialyjj vidurinj i$silavinimg, jgyti
iki 1995 mety.

3.2, i8manyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Vyriausybés nutarimus, Vie$ojo sektoriaus
apskaitos ir finansines atskaitomybes standartus (VSAFAR) ir kitus teisés aktus, reglamentuojancius
biudzetiniy jstaigy buhaltering apskaita ir atskaitomybés sudaryma, biti susipaZings su vietos
savivaldg, vie3ajj administravimg reglamentuojanéiais teisés aktais, Savivaldybés administracijos
nuostatais, darbo reglamentu, Skyriaus nuostatais ir kitais teisés aktais, reglamentuojanéiais
pareigybes apraSyme numatyty funkcijy vykdyma,

3.3. moketi valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija, rengti ataskaitas;

3.4, moketi dirbti kompiuteriu: naudotis Microsoft Office programiniu paketu, turéti darbo
su apskaitos informacinémis sistemomis jgiidziy;

3.5. Zinoti radtvedybos taisykles bei teisés akty ir dokumenty rengimo reikalavimus;

3.6. biiti pareigingam, darb$¢iam, atsakingam, gebanéiam bendrauti.

‘ I11. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCLIOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo &ias funkeijas:

4.1. organizuoja ir tvarko Sal&ininky r. Butrimoniy Anos Krep$tul gimnazijos, Sal&ininky r.
Baltosios Vokes Elizos OzZetkovos gimnazijos ir Saléininky r. Jandiony daugiafunkcio centro
buhalterine apskaitg vadovaudamasis Lietuvos Respublikos jstatymais, nutarimais ir kitais teisés
aktais;

4.2. vykde aptarnaujamos jstaigos vadovo patvirtintg apskaitos politikg;

4.3. tvarko trumpalaikio, materialiojo ir nematerialiojo ilgalaikio turto, medziagy, atsargy ir
kity materialiniy vertybiy apskaita, skai¢iuoja nusidévéjima, tikrina materialiniy vertybiy nuraymo
leisétumay, dalyvauja inventorizacijose;

4.4, tvarko gauty savivaldybés biudZeto asignavimuy, kity pajamy, kasiniy ir faktiniy i§laidy
apskaitg, [é3as apskaito pagal valstybés funkeijas, programas ir ekonomine klasifikacijg;

4.5. tvarko nebiudZetiniy ledy apskaita. 1.é3as apskaito pagal lé8y rusis,

4.6. tvarko atsiskaitymy su debitoriais ir kreditoriais bei atskaitingais asmenimis apskaita,
laiku atsiskaito su kreditoriais;

i



4.7. priima tik visigkai ir teisingai jformintus pirminius apskaitos dokumentus, reikalauja i§
aptarnaujamy jstaigy darbuotojy, kad nustatyta tvarka ir terminais bity pateikiami pirminiai
apskaitos dokumentai. UZtikrina visy materialiniy vertybiy apskaitg;

4.8. vykdo biudzeto ir nebiudZetiniy 1é3y panaudojimo kontrole, informuoja aptarnaujamos
istaigos vadova apie 1é3y naudojima, samaty vykdymg;

4.9. nustatytais terminais sudaro finansing atskaitomybe (ménesing, ketvirting, meting) ir
pateikia Savivaldybés administracijos BiudZeto ir finansy skyriui,

4.10. pateikia istaigy finansiniy ataskaity rinkiniy ir eliminavimo informacijos duomenis
Vieojo sektoriaus apskaitos ir ataskaity konsolidavimo informacinéje sistemoje (VSAKIS);

4.11. rengia biudzeto i8laidy samaty programy projektus;

4.12. sudaro ir nustatytais terminais pateikia Savivaldybés administracijos BiudZeto ir
finansy skyriui biudZeto i$laidy sgmaty programas. Pasikeitus finansiniams rodikliams, tikslina
biudZelo 18laidy sgmaty programas;

4.13. tetkia ataskaitas Statistikos departamentui ir kitoms institucijoms Lictuvos
Respublikos teisés akty nustatyta tvarka,

4.14. analizuoja skirty biudZeto ir nebiudZetiniy 1¢8y panaudojima. UZtikrina, kad skirtos
1éSos bty naudojamos pagal paskirt], taupiai ir racionaliai, prisilaikant i§laidoms patvirtinty limity
ir normatyvy;

4.15. atsako uz teisingg buhalterinés apskaitos dokumenty jforminima, jradus buhalterines
apskaitos registruose, teisingg atskaitomybés sudarymg ir pateikimg laiku, apskaitos dokumenty
saugojimg;

4.16. saugo buhalterinés apskaitos dokumentus, nustatyta tvarka ir terminais perduoda
dokumentus tolimesniam saugojimui j archyvg;

4.17. vykdo kitus rajono Savivaldybeés direktoriaus pavedimus bei Skyriaus vedéjo
nurodymus, nustatyta tvarka atsiskaito uz savo veikla direktoriui bei skyriaus vedéjui;

4.18. Skyriaus vyresnjjj specialista pavaduoja kitas Savivaldybés administracijos
direktoriaus jsakymu paskirtas Skyriaus specialistas.
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