l. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINAN CIAM VALSTYB ES
TARNAUTOJUI

6. Valstyles tarnautojas, einantis Sias pareigas, turi dtgikbs specialius reikalavimus:

6.1. tuéti aukStjj universitetin ar jam prilyging socialinip moksly studiy srities
ekonomikos krypties iSsilavinign

6.2. tuéti ne mazespkaip trejy mety darbo patiit biudzetini jstaigy buhalterigs apskaitos
srityje per paskutinius penkerius metus;

6.3. gerai iSmanyti Lietuvos Respublikos gsisaktus, reglamentuojéins buhalterig
apskais, vietos savivalg, valstyles tarnyly, viesji administraving, dokumeng renginy, ir kitus
teises aktus, reikalingus pareigsdapraSyme nustatytoms funkcijoms vykdyti;

6.4. mokti dirbti ,,Microsoft Office” programiniu paketu;

6.5. geldti valdyti, analizuoti, kaupti, sisteminti, apibemti informacijg ir rengti iSvadas;

6.6. sugeéti organizuoti, koordinuoti darbus ir savarankiSgkanuoti savo veilgl

Il SIAS PAREIGAS EINANCIO VALSTYB ES TARNAUTOJO FUNKCIJOS

7. Sias pareigas einantis valsigliarnautojas vykdo Sias funkcijas:

7.1. organizuoja ir tvarko Administracijos buhailterapskaig pagal Lietuvos Respublikos
buhalterits apskaitosjstatymy ir kitus teigs aktus, reglamentuojéins buhalterin apskais,
kontroliuoja ekonomisk finansy naudojing, koordinuoja ir kontroliuoja Skyriaus darlsiekdamas
uztikrinti Skyriaus nuostatuose nustatyizdaviny ir funkcijy jgyvendininy;

7.2. teikia Administracijos direktoriui pagymus ir patarimus buhalteés apskaitos
politikos parinkimo, atsizvelgdamagonkretias glygas ir apskaitos reikalavimus, klausimais;

7.3. parenka apskaitos registrus ir uztikripsajkyma;

7.4. vykdo iSankstig finangy kontrok, kurios metu nustatoma: @akinés operacijos bus
atliekamos nevirSijant patvirtipgtsgmaty ir ar atitinka patvirtintus asignavimus, @inés operacijos
dokumentai yra tinkamai parengti ir@iné operacija yra teida;

7.5. uztikrina, kad biudZzeto vykdymo ataskaitinkiniuose ir metiase, tarpigse
konsoliduotjy finansiniy ataskaig rinkiniuose pateikta informacijatby: tinkama, objektyvi ir
palyginama, pateikiama laiku, iSsami ir nauding#aus ir iSoés informacijos vartotojams;

7.6. uztikrina, kad ity tinkamai jformintas visg Administracijos apskaitos dokumentais
pagisty tkiniy jvykiy ir tkiniy operaciy jtraukimasj apskaig bei buhalterinj jrag; atitiktj akiniy
ivykiy artkiniy operaciy turiniui;

7.7. uztikrina Savivaldys administracijos vykdomikiniy operaciy teistumg, teising
moke<iy apskatiavima ir deklaravimy laiku, kSy naudojimy teiss akty nustatyta tvarka bei
apskaitos dokumenttinkamyg jforminimag buhalterigs apskaitos programoje FINAS, programoje
FinNet ir darbo uzmokeé® programoje STEKAS, uztikrina apskaitos informagipatikimuna;

7.8. uztikrina metinj Zemesnio lygio finansigiataskaig rinkinio parenging ir perkélima j
konsolidavimo sistegmVSAKIS,;

7.9. rengia finangkontroks hiklés ataskaif ir teikia jg teisss akty nustatyta tvarka;

7.10. teikia buhalteriis apskaitos informagjjir rengia ataskaitas, pagal pareikalayim
apskaitos dokumentus ir registrus Administracijaseldoriui, Finang skyriui, auditoriams,
asignaving valdytojams, moke&sy administratoriams ir kitoms institucijoms tessakty nustatyta
tvarka ir terminais;

7.11. organizuoja turtgsipareigojimy ir tkiniy operaciy, jplaukiartiy pagrinding &3y,
prekiy bei materialing vertybiy ir piniginiy [éSy apskaig, organizuoja Skyriaus dayktaip, kad
buhalteris apskaitos gskaitos laiku atspindy operacijas, susijusias sy judéjimu, samaty
vykdymo iSlaid;, tkinés bei finansias veiklos rezultat apskaig, siekiant uZztikrinti tinkarg
buhalterin apskai;



7.12. analizuoja programsamaty vykdymg, prireikus rengia pasiymus ¢l jy pakeitimo,
racionalesnio ir taupesniéd; panaudojimo;

7.13. rengia asm@n kuriems suteikiama teisrengti ir pasiraSyti arba tik pasiraSyti
apskaitos dokumentus,ara® su j para§ pavyzdziais ir teikia jj tvirtinti Administracijos
direktoriui;

7.14. vizuoja sutartis, pasiraso apskaitos dokuusenprogram sgmatas, pazymas,
ataskaitas ir kitus dokumentus;

7.15. kontroliuoja sutdry, kuriose yra numatomi finansiniai ir turtinigipareigojimai,
vykdymg;

7.16. suteikia metodin pagalla Administracijos strukiriniy padaliniyy darbuotojams
buhalterits apskaitos, kontrés, atsiskaitym ir ekonomirés analizs klausimais, konsultuoja
materialiai atsakingus asmenis vertyhuz kuriy saugum jie yra atsakingi, apskaitos ir saugumo
klausimais, siekiant suteikti informagipagal kompetengjj

7.17. rengia Skyriaus nuostatus, darbuptegreigyby aprasymus, derina juos te&ssaki;
nustatyta tvarka;

7.18. siekdamas nenidkstamo Skyriaus funkajj vykdymo, uztikrina, kad Skyriaus
darbuotojaiy atostog, komandirudiy ar laikinojo nedarbingumo metdity pavaduojami;

7.19. vertina Skyriaus valst§tarnautaj tarnybire veikla;

7.20. pagal Skyriaus kompetenaigngia Savivaldyds tarybos sprendigy Administracijos
direktoriausjsakymy projektus, derina juos teés akty nustatyta tvarka; Skyriaus kompetencijos
klausimais parengtus Savivaldybtarybos sprendignprojektus pristato Savivaldygb tarybos bei
jos komitety posdziuose;

7.21. paskirtas dalyvauja darbo gmpr komisijy veikloje, kad laty jgyvendinti Sioms
darbo grupms ar komisijoms suformuluoti uzdaviniai;

7.22. pagal kompetengij inicijuoja vieSuosius pirkimus, rengia vigg pirkimy
dokumentus;

7.23. vykdo kitus su Skyriaus funkcijomis susijissnenuolatinio paldzio Administracijos
direktoriaus pavedimus tam, kadtip jgyvendinti Skyriaus uzdaviniai.



