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PALANGOS MIESTO SOCIALINIŲ PASLAUGŲ CENTRAS 
APSKAITININKO PAREIGYBĖS APRAŠYMAS 

 
I SKYRIUS 

PAREIGYBĖ 
 
1. APSKAITININKAS- yra specialistas (4311) 
(pareigybės pavadinimas)  (nurodoma pareigybės grupė)  
2. Pareigybės lygis – A (A2).   

(nurodoma, kuriam lygiui (A (A1 ar A2), B, C, D) priskiriama pareigybė) 
 

II SKYRIUS 
SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI 

 
3. Darbuotojas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos specialius reikalavimus:  
3.1. būtinas ekonominis ar finansinis studijų krypties ne mažesnis kaip aukštasis universitetinis 
išsilavinimas su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu išsilavinimu arba aukštasis 
koleginis išsilavinimas su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu 
išsilavinimu; 
3.2. žinoti LR įstatymus, nutarimus ir kitus teisės aktus reglamentuojančius biudžetinių įstaigų 
buhalterinę apskaitą; turi būti susipažinęs su teisės aktais reglamentuojančiais socialines 
paslaugas, jų teikimo organizavimą; žinoti saugos ir sveikatos darbe, gaisrinės apsaugos, 
elektros saugos reikalavimų, būti išklausius pirmos pagalbos instruktažą; 
3.3. turi išmanyti raštvedybą, kompiuterinį raštingumą; dokumentų archyvavimą, asmens 
duomenų teisinės apsaugos įstatymą; 
3.4. mokėti dirbti kompiuteriu šiomis programomis: MS Word, MS Excel, MS Outlook Express, 
Internet Explorer, DVS „Kontora“; 
3.5. turėti stacionarų ar/ir mobilų parašą; 
3.6. nuolat tobulintis ir kelti kvalifikaciją. 
3.7. privalumas turėti vairuotojo pažymėjimą leidžiantį vairuoti lengvąjį automobilį;  
 

III SKYRIUS 
ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS 

 
4. Šias pareigas einantis darbuotojas vykdo šias funkcijas: 
4.1. vadovaujasi Palangos miesto socialinių paslaugų centro buhalterinės apskaitos vadovu; 
apskaitą tvarko apskaitos programomis: Finas, Bonus/Labbis; 
4.2. tvarko buhalterinę apskaitą, kad būtų vykdomi šie reikalavimai: 
4.2.1.teisingai apskaičiuoja įsiskolinimus juridiniams ir fiziniams asmenims; 
4.2.2. sutikrina gautų paslaugų kiekius, parengia paslaugų gavėjams sąskaitas mokėjimui už 
paslaugas; 
4.2.3. sudaro darbo grafikus ir laiku pildo Centro padalinių darbo laiko apskaitos žiniaraščius 
naudodamasi darbo laiko apskaitos ir personalo moduliu „Bonus 60“; 
4.2.4. veda atsargų, prekinių, materialinių vertybių apskaitą; 
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4.2.5. dalyvauja inventorizacijoje, nuolat tikrina medžiagų, prekių ir kitų materialinių vertybių 
likučius; 
4.3. tinkamai saugo buhalterinius dokumentus, pagal reikalavimus įforminamos jų bylos ir 
nustatyta tvarka perduodamos į archyvą; 
4.4. pagal pateiktus kelionės lapus ir transporto ataskaita vykdo transporto kontrolę GPRS 
sistema; 
4.5. sudaro paslaugas gaunančių ar prašymus pateikusių, dėl paslaugų gavimo, asmenų 
finansines galimybes; 
4.6. sistemina ir saugo gaunamus dokumentus ir informaciją, ją perduoda vykdytojams; 
4.7. dalyvauja Centro direktoriaus įsakymu sudarytose darbo grupėse atskiriems klausimams 
spręsti; 
4.8. iki paskirto termino atlieka savo veiklos įsivertinimą; 
4.9. vykdo kitus Centro direktoriaus nurodymus; 
4.10. pagal nustatytą tvarką pasitikrina sveikatos būklę ir pateikia medicininės apžiūros įrašą 
asmens medicininėje knygelėje. 
5. tiesiogiai pavaldus Centro direktoriui. 
6. pavaduoja vyr. buhalterį komandiruočių, ligos, atostogų, ar dėl kitų pateisinamų priežasčių 
nesant darbe. 
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