CENTRALIZUOTO BUHALTERINES APSKAITOS SKYRIAUS VEDEJO PAREIGYBES
APRASYMAS

SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

1.1. turéti ne zemesnj kaip aukstaji universitetinj iSsilavinimas su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintg iSsilavinimg arba aukstgjj koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintg i$silavinima;

1.2. turéti ne mazesn¢ kaip 5 mety buhalterinés apskaitos biudzetinéje jstaigoje profesing
darbo patirtj;

1.3. buti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos finansinés apskaitos, valstybés ir
savivaldybés turto valdymo naudojimo ir disponavimo juo jstatymais, VieSo sektoriaus apskaitos ir
finansinés atskaitomybés standartais (toliau — VSAFAS), BiudZetiniy jstaigy darbuotojy darbo
apmokéjimo ir komisijos nariy atlygio uz darbg jstatymu, kitais teisés aktais, reglamentuojanciais
finansing apskaita, Europos Sajungos paramos administravimg, dokumenty rengimo ir apskaitos
taisyklémis;

1.4. mokéti naudotis rySio ir kitomis organizacinémis technikos priemonémis, dirbti §iomis
kompiuterinémis programomis: ,,MS Word®, ,,MS Excel®, ,,MS Outlook®, interneto nar§yklémis;

1.5. sklandziai déstyti mintis rastu, zodZiu, iSmanyti dokumenty rengimo, tvarkymo ir
apskaitos bei teisés akty rengimo taisykles.

SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

2. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

2.1. organizuoja skyriaus darbg ir uztikrina skyriaus darbo drausme bei asmeniskai atsako
uz skyriui priskirty uzdaviniy ir funkcijy vykdyma

2.2. vykdo iSankstine finansy kontrole — nustatyto, ar @ikiné operacija yra teiséta, ar
dokumentai, susij¢ su tkinés operacijos atlikimu, yra tinkamai parengti ir ar jai atlikti pakaks
patvirtinty asignavimy;

2.3. pasiraSo tarpinius finansiniy ir biudzeto vykdymo ataskaity rinkinius ir kitas
ataskaitas, kartu uztikrindamas, kad pateikta informacija yra patikima, aktuali, iSsami ir teisinga;

2.4. uztikrindamas savivaldybés administracijos finansinés veiklos kontrole, vizuoja arba
pasiraso apskaitos dokumentus, sutartis, sgmatas, pazymas, ataskaitas ir kitus dokumentus;

2.5. rengia skyriaus nuostatus, veiklos planus, ataskaitas, darbuotojy pareigybiy aprasSymus
bei kity teisés akty projektus, naujai priimtus i skyriy darbuotojus supazindina su skyriaus nuostatais;

2.6. teisés akty nustatyta tvarka atlieka skyriaus darbuotojy kasmetinés veiklos vertinima;

2.7. teikia administracijos direktoriui pasitilymus dél apskaitos politikos, saskaity plano,
apskaitos registry parinkimo, atsizvelgdamas j konkrecias salygas, apskaita reglamentuojanciy teisés
akty nuostatas;

2.8. uztikrina teisingg inventorizacijos rezultaty bei neiSieskoty trikumy ir pertekliaus jtraukima
1 apskaitg;

2.9. pasiraso savivaldybés administracijos finansiniy ir biudzeto vykdymo ataskaity
rinkinius, kartu uztikrindamas, kad finansiniy ataskaity rinkinio informacija ir j VieSojo sektoriaus
apskaitos ir ataskaity konsolidavimo informacine sistemg (VSAKIS) pateikty finansiniy ataskaity
rinkiniy informacija sutampa, yra patikima ir teisinga;

2.10. kontroliuoja, kaip laikomasi materialiniy vertybiy priémimo bei iSdavimo taisykliy;

2.11. kontroliuoja, ar nustatytu laiku iSieSkomos skolos jstaigai ir padengiami jsiskolinimai
kreditoriams (tiekéjams);



2.12. pagal kompetencija kaupia dokumentus, susijusius su Sanglaudos fondo lésy
administravimu bei ES struktiirinés paramos ir bendrojo finansavimo 1éSy iSmokomis ir jy apskaita,
uztikrina, kad Sie dokumentai bty pricinami turin¢ioms teise¢ juos tikrinti institucijoms ir asmenims;

2.13. atskleides neteisétus jstaigos darbuotojy veiksmus (priraSymus, 1Sy naudojima ne
pagal paskirtj, kitus pazeidimus bei piktnaudziavimg), apie tai nedelsiant raStu informuoja
administracijos direktoriy;

2.14. dalyvauja pasitarimuose, komisijy ir darbo grupiy veikloje, skyriaus kompetencijos
klausimais;

2.15. rengia tarybos sprendimy projektus, mero potvarkius, administracijos direktoriaus
isakymus, dalyvauja juos svarstant;

2.16. pagal skyriaus kompetencijg bendradarbiauja su savivaldybés administracijos, kity
jmoniy, jstaigy, organizacijy tarnautojais, kity savivaldybiy tarnautojais, valstybés valdZios
institucijomis, jstaigomis ir organizacijomis;

2.17. vykdo kitus administracijos direktoriaus nenuolatinio pobtidzio pavedimus savo
kompetencijos ribose tam, kad biity igyvendinti savivaldybés administracijos ir skyriaus strateginiai
tikslai.



