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jsakymu Nr. D — 140.

BUHALTERINES APSKAITOS SKYRIAUS BUHALTERIO PAREIGYBES APRASYMAS
I.  PAREIGYBE

1. Buhalterinés apskaitos skyriaus buhalteris yra priskirtas specialisty pareigybés grupei.

2. Pareigybés lygis — A2.

3. Pareigybés paskirtis — tvarkyti Savivaldybés administracijos buhaltering apskaita.
4. Buhalteris yra pavaldus Buhalterinés apskaitos skyriaus vedéjui.

II. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti $iuos specialius reikalavimus:

5.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstajj universitetinj i$silavinimg su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu arba aukstaji koleginj iS$silavinimg su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu issilavinimu;

5.2. iSmanyti teisés aktus, reglamentuojancius buhaltering apskaita, iSmanyti dokumenty
rengimo, tvarkymo ir apskaitos taisykles;

5.3. gebéti kaupti, sisteminti, analizuoti, apibendrinti informacija, rengti iSvadas ir teikti
pasiiilymus, sklandziai déstyti mintis rastu ir zodziu;

5.4. mokéti dirbti kompiuterinémis programomis: MS Word, MS Excel, MS Outlook,
Internet Explorer.

I11. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Ruosti Savivaldybés administracijos biudzeto iSlaidy projekta pagal programas, valstybés

funkcijas ir ekonoming klasifikacija.

7. Sudaryti Savivaldybés administracijos biudzeto i$laidy samatas pagal programas, valstybés
funkcijas ir ekonoming klasifikacijg ir apskaityti My Lobster programoje.

8. Sudaryti biudzeto iSlaidy samatos vykdymo ataskaitas pagal programas, valstybés
funkcijas ir ekonominés klasifikacijos straipsnius.

9. Analizuoti Savivaldybés administracijos biudzeto iSlaidy samaty vykdyma pagal
programas, valstybés funkcijas ir ekonomines klasifikacijos straipsnius.

10. Ruosti ir teikti pasitlymus dél Savivaldybés administracijos biudzeto iSlaidy samatos
vykdymo pakeitimy pagal programas, valstybés funkcijas ir ekonominés klasifikacijos straipsnius.

11. Kontroliuoti pirminiy apskaitos dokumenty uZpildymo teisinguma.

12. Tikslinti Savivaldybés administracijos biudZeto iSlaidy sagmaty vykdymo pakeitimus pagal
programas, valstybés funkcijas ir ekonominés klasifikacijos straipsnius My Lobster programoje.

13. Ruosti, sutikrinti su Didzigja knyga ir teikti biudzeto 1éSy mokétiny ir gautiny sumy
ataskaitas.

14. Apskaityti dokumentus pagal patvirtintus vykdomus projektus, kuriems neskirtos
administravimo léSos.

15. Apskaityti mokétinas sumas, finansavimo sgnaudas ir pajamas, sukauptas sgnaudas pagal
valstybés funkcijas ir programas.



16. Ruosti ir teikti ataskaitas mokéjimo agentiiroms, Statistikos departamentui.

17. Rengti suvestines ataskaitas, formas, reikalingas Finansiniy bei Biudzeto ataskaity
rinkiniy parengimui.

18. Vykdyti apskaitomy 1éSy einama finansing kontrole.

19. Ataskaitiniams metams pasibaigus, sutvarkytus dokumentus nustatyta tvarka perduoti j
archyva nuolatiniam saugojimui arba laikinam saugojimui palikti Buhalterinés apskaitos skyriuje.

20. Vykdyti kitus Buhalterinés apskaitos skyriaus vedéjo pavedimus.

IV. ATSAKOMYBE

21. Sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako:

21.1. uz pareigybés apraSyme nustatyty funkcijy ir uzduociy vykdyma Lietuvos Respublikos
teisés akty nustatyta tvarka;

21.2. uz turimos informacijos saugumg ir konfidencialuma, suteiktos informacijos
teisinguma;

21.3. dokumenty, reikalingy darbui atlikti, tvarkymg, naudojima ir saugojima.




