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PALANGOS MIESTO SOCIALINIU PASLAUGU CENTRAS
VYRIAUSIOJO BUHALTERIO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. VYRIAUSIASIS BUHALTERIS yra specialistas (1211)
(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. bitinas 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. darbe vadovaujasi LR jstatymais, LR Vyriausybés nutarimais ir Kitais teisés aktais, vieSojo
sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés standartais (toliau - VSAFAS), Savivaldybés
tarybos sprendimais, Administracijos direktoriaus jsakymais reglamentuojancius biudZetiniy
jstaigy buhalterine apskaitg, Centro buhalterinés apskaitos vadovu, Centro nuostatais, Centro
direktoriaus jsakymais, nurodymais bei Siais pareiginiais nuostatais;

3.3. Vyr. buhalteris tiesiogiai pavaldus Centro direktoriui;

3.4. Vyr. buhalteris turi Zinoti ir laikytis saugos ir sveikatos darbe, gaisrinés apsaugos, elektros
saugos reikalavimy, buti iSklauses pirmos pagalbos instruktaZza;

3.5. turi iSmanyti rastvedybg, kompiuterinj rastingumg, dokumenty archyvavimg, asmens
duomeny teisinés apsaugos jstatyma;

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

3.7. turéti stacionary ar/ir mobily parasa;

3.8. nuolat tobulintis ir kelti kvalifikacija;

3.9. 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. uztikrinti 1éSy naudojimo efektyvumg ir rezultatyvumg, savivaldybés biudZeto projekto
rengimag laiku, strateginiy plany, patvirtinty savivaldybés biudZeto iSlaidy programy rengima,
vadovaujantis Lietuvos Respublikos jstatymais bei Vyriausybés teisés aktais;

4.2. organizuoja finansine - buhalterine apskaitg, uztikrina finansiniy - ukiniy operacijy
teisétumo, Centro 1éSy naudojima jstatymy nustatyta tvarka ir tinkamg dokumenty jforminimo
kontrole;



4.3. vadovaujasi Centro buhalterinés apskaitos vadovu, apskaitg vykdo apskaitos programomis:
Finnet, Finas, Bonus,/Labbis, VSAKIS;

4.4. tiksliai apskaito iSlaidas samaty vykdymui, kapitaliniui remontui, paslaugy ir kity darby
iSlaidoms, daro ekonomiskai pagristus skaiciavimus (kalkuliacijos Siy operacijy tikslingumui
patvirtinti ir ataskaitoms pildyti);

4.5 kartag metuose apskaiciuoja socialinés paslaugos kaing ir kartu su skai¢iavimais pateikia
kuruojanciam savivaldybés administracijos struktiiriniam padaliniui.

4.6. teisingai naudoja darbo apmokéjimui skirtas 1ésas, laiku iSmoka darbo uZmokestj, pateikia
informacija darbuotojams;

4.7 teisingai apskaiciuoja ir laiku perveda jmokas j biudZeta, valstybinio socialinio draudimo
jnaSus, grazintinas bankams paskolas, jsiskolinimus juridiniams ir fiziniams asmenims;

4.8. buhalterinés apskaitos formos pildomos pagal buhalterinius jrasus bei pirminius
dokumentus ir nustatytu laiku pateikiamos jstatymy nustatytoms kitoms institucijoms;

4.9. rengia ir pateikia tvirtinimui finansine atskaitomybe, rengia mokesciy deklaracijas,
pateikia Centro direktoriui pasirasyti paruostus dokumentus ir ataskaitas;

4.10. organizuoja ir kontroliuoja atsargy, prekiniy, materialiniy vertybiy jsigijimo,
panaudojimo, realizavimo, apsaugos ir apskaitos darbg, kontroliuoja kaip laikomasi nustatyty
materialiniy vertybiy priémimo bei iSdavimo taisykliy;

4.11. organizuoja inventorizacijas, tikrina medZiagy, prekiy ir kity materialiniy vertybiy
likucius;

4.12. kontroliuoja, kad bty teisingai ir laiku pildomi darbo laiko apskaitos Ziniarasciai, darbo
grafikai;

4.13. suteikia darbuotojams jy darbui biiting buhalterinés apskaitos Ziniy minimumg;

4.14. iSeidamas atostogy perduoda apskaitininkui likuc¢ius pinigy banko sgskaitose, tai
jforminant perdavimo-priémimo aktu;

4.15. iki paskirto termino susiplanuoja metines uzduotis ir atlieka savo veiklos jsivertinimg;
4.16. tinkamai saugo buhalterinius dokumentus, pagal reikalavimus jformina jy bylas ir
nustatyta tvarka perduoda j archyva;

4.17. vykdo kitus Centro direktoriaus nurodymus;

4.18. pagal nustatytg tvarka pasitikrina sveikatos biikle ir pateikia medicininés apZiuros jrasa
asmens medicininéje knygeléje.

SUSIPAZINAU



