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BIUDZETINIU JSTAIGU BUHALTERINES APSKAITOS CENTRO VYRIAUSIOJO
SPECIALISTO PAREIGYBES APRASYMAS

1. PAREIGYBE

. Vyriausiojo specialisto pareigybé (profesijos kodas 241103) priskiriama specialisty grupei.

. Pareigybés lygis — A2.

. Pareiginés algos pastoviosios dalies koeficientas — 5,5— 11,6 (priklausomai nuo profesinio
darbo stazo trukmes).

. Vyriausiojo specialisto pareigybé reikalinga priskirty Svietimo jstaigy buhalterinei apskaitai
tvarkyti,

. Vyriausiasis specialistas pavaldus Centro direktoriui. -

I1. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM
DARBUOTOJUI

. Turéti ne Yemesnj kaip aukstaji neuniversitetinj socialiniy moksly studijy srities vieSojo
administravimo, vadybos ir verslo administravimo (finansy, apskaitos) arba ekonomikos studijy
krypéiy iSsilavinimag.

. Darbuotojas, turintis vie$ojo administravimo i3silavinimg, privalo turéti aukstesnjjj arba
specialyji vidurinj buhalterin ar ekonominj i8silavinima, jgyta iki 1995 mety.

. Biiti susipaZinusiam su Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimais ir kitais teisés aktais, reikalingais pareigybés funkcijoms vykdyti. Gebéti praktiniame
darbe taikyti buhaltering apskaita reglamentuojandiu teisés aktu, vieSojo sektoriaus apskaitos ir
finansinés atskaitomybés standartus.

. Mokéti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti iSvadas, sugebéti rengti
sprendimy projektus, teisinius dokumentus, i¥manyti Dokumenty rengimo taisykles, taisyklingai

kalbéti ir raSyti.

10.Moketi dirbti su teksto redaktoriumi, skai¢iuokle, jstaigoje veikian¢ia BiudZetas VS programa,

internetu, elektroniniu pastu, duomeny baziy valdymo programa

IIL SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS
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Vadovaudamasis vieSojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés standartais, tinkamai

tvarko istaigy gautiny, mokétiny sumy, finansavimo sumy, finansavimo pajamuy, sukaupty

pajamy, sgnaudy apskaita.

Tvarko jstaigy turto apskaita pagal finansavimo Saltinius.

Sudaro kompiuterinius apskaitos registrus atskirai pagal jstaigas ir funkeijas, leSas.

Ustikrina, kad visos tikinés ir finansinés operacijos biity pagrindZiamos dokumentais, turin€iais

juridine galig. Laiku ir teisingai uZregistruoja fikines operacijas.

Tvarko atsargy apskaita priskirtose jstaigose pagal finansavimo Saltinius.

Tvarko 168y, esandiy banko saskaitose, apskaitg pagal finansavimo Saltinius:

15.1. sudaro kompiuterinius apskaitos registrus, sutikrina banko saskaity likucius su apskaitos
registry likudiais; -

15.2. paruogia paraiskas gauti 1é3as pagal finansavimo Saltinius. ’

Tvarko atsiskaitymy su kitais debitoriais ir kreditoriais apskaita pagal finansavimo Saltinius ir

pagal istaigas:

16.1. sudaro kompiuterinius apskaitos registrus;

16.2. sudaro kartg per metus jsiskolinimo suderinimo aktus su tiekéjais.

Tvarko kiekvienos jstaigos kasiniy iSlaidy apskaita, visy saskaity registry apyvartas jraSo |

suvestinj registrg — DidZiaja knyga, suderina likuius.

Sudaro biudZeto islaidy sgmatos jvykdymo ketvirting ir meting atskaitomybe, ketvirtinius ir

metinius FVAS ataskaity rinkinius ir juos pasiraso kartu su aptarnaujamy jstaigy vadovais.

Sudaro mokétiny ir gautiny sumy (ketvirting ir meting) ataskaitg su jsiskolinimy i8Sifravimu.

Kontroliuoja, ar laiku padengiami jsiskolinimai. —_

Sudaro ilgalaikio materialiojo ir nematerialiojo turto, atsargy ir trumpalaikio materialiojo turi

paramos gavimo ir panaudojimo metines ataskaitas.

Teikia pajamy mokeséio nuo A klasés pajamy deklaracijas ir pajamy mokes¢io nuo B klasés

deklaracijas.

Tikrina atskaitingy asmeny avanso apyskaitas ir jas registruoja.

Tvarko nemokamo maitinimo apskaita, sudaro ataskaitas, apskaito jmokas vz i§laikymg ugdymo

jstaigose.

Analizuoja jstaigy biudZetiniy 1é$y samaty vykdyma, ruodia prafymus dél 1é8y paskirties

pakeitimo ir reikalui esant jas tikslina.

Tinkamai saugo priskirty jstaigy buhalterinius dokumentus, paruosia bylas archyvui.

Vykdo einamaja finansy kontrolg.

Teikia Centro direktoriui ir direktoriaus pavaduotojui nuolating informacijg apie atliekamus

darbus, aptarnaujamy jstaigy bei asmeny nusiskundimus.
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28.10-26 punktuose nurodytas funkcijas vyriausiasis specialistas atliecka Centro direktoriaus
jsakymu nustatytoms ugdymo jstaigoms.

29. Vykdo kitus Centro direktoriaus bei direktoriaus pavaduotojo nenuolatinio pobiidZio Zodinius
bei rastiskus pavedimus tam, kad biity pasiekti jstaigos strateginiai tikslai.

IV. ATSAKOMYBE

30. Vyriausiajam specialistui taikoma Lietuvos Respublikos teisés aktais nustatyta atsakomybe.

Susipazinau
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