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paslaugy centro direktorius
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PALANGOS MIESTO SOCIALINIU PASLAUGU CENTRAS
APSKAITININKO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. APSKAITININKAS- yra specialistas (4311)
(pareigybés pavadinimas) (nurodoma pareigybés grupé)
2. Pareigybés lygis - A (A2).
(nurodoma, kuriam lygiui (A (Al ar A2), B, C, D) priskiriama pareigybé)

II SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

3.1. biitinas ekonominis ar finansinis studijy krypties ne maZesnis kaip aukstasis universitetinis
iSsilavinimas su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu i$silavinimu arba aukstasis
koleginis iSsilavinimas su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu
iSsilavinimu;

3.2. Zinoti LR jstatymus, nutarimus ir kitus teisés aktus reglamentuojancius biudZetiniy jstaigy
buhalterine apskaitg; turi buti susipaZines su teisés aktais reglamentuojanciais socialines
paslaugas, jy teikimo organizavimg; Zinoti saugos ir sveikatos darbe, gaisrinés apsaugos,
elektros saugos reikalavimy, buti iSklausius pirmos pagalbos instruktaZza;

3.3. turi iSmanyti rastvedybg, kompiuterinj rastinguma; dokumenty archyvavimg, asmens
duomeny teisinés apsaugos jstatyma;

3.4. mokéti dirbti kompiuteriu Siomis programomis: MS Word, MS Excel, MS Outlook Express,
Internet Explorer, DVS , Kontora“;

3.5. turéti stacionary ar/ir mobily parasa;

3.6. nuolat tobulintis ir kelti kvalifikacija.

3.7. privalumas turéti vairuotojo pazyméjima leidziantj vairuoti lengvaji automobilj;

IIT SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

4.1. vadovaujasi Palangos miesto socialiniy paslaugy centro buhalterinés apskaitos vadovu;
apskaitg tvarko apskaitos programomis: Finas, Bonus/Labbis;

4.2. tvarko buhalterine apskaitg, kad buity vykdomi Sie reikalavimai:

4.2.1.teisingai apskaiCiuoja jsiskolinimus juridiniams ir fiziniams asmenims;

4.2.2. sutikrina gauty paslaugy kiekius, parengia paslaugy gavéjams sgskaitas mokéjimui uz
paslaugas;

4.2.3. sudaro darbo grafikus ir laiku pildo Centro padaliniy darbo laiko apskaitos Ziniarascius
naudodamasi darbo laiko apskaitos ir personalo moduliu ,,Bonus 60

4.2.4. veda atsargy, prekiniy, materialiniy vertybiy apskaita;
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4.2.5. dalyvauja inventorizacijoje, nuolat tikrina medziagy, prekiy ir kity materialiniy vertybiy
likucius;

4.3. tinkamai saugo buhalterinius dokumentus, pagal reikalavimus jforminamos jy bylos ir
nustatyta tvarka perduodamos j archyva;

4.4. pagal pateiktus kelionés lapus ir transporto ataskaita vykdo transporto kontrole GPRS
sistema;

4.5. sudaro paslaugas gaunanciy ar praSymus pateikusiy, dél paslaugy gavimo, asmeny
finansines galimybes;

4.6. sistemina ir saugo gaunamus dokumentus ir informacijg, ja perduoda vykdytojams;

4.7. dalyvauja Centro direktoriaus jsakymu sudarytose darbo grupése atskiriems klausimams
spresti;

4.8. iki paskirto termino atlieka savo veiklos jsivertinima;

4.9. vykdo kitus Centro direktoriaus nurodymus;

4.10. pagal nustatytg tvarka pasitikrina sveikatos bukle ir pateikia medicininés apzitros jrasa
asmens medicininéje knygeléje.

5. tiesiogiai pavaldus Centro direktoriui.

6. pavaduoja vyr. buhalterj komandiruociy, ligos, atostogy, ar dél kity pateisinamy prieZasciy
nesant darbe.

SUSIPAZINAU



