PATVIRTINTA

Zarasy rajono savivaldybés administracijos
direktoriaus 2021 m. balandzio 15 d. jsakymu Nr. 1(6.6
E)-220

APSKAITOS IR MATERIALINIO APRUPINIMO SKYRIAUS
VYRIAUSIOJO SPECIALISTO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA
1. Pareigybés lygmuo — IX pareigybés lygmuo.
2. Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas tiesiogiai pavaldus skyriaus vedéjui.

IT SKYRIUS
VEIKLOS SRITIS

3. Pagrindin¢ veiklos sritis:

3.1. finansy valdymas.

4. Papildoma (-os) veiklos sritis (-ys):
4.1. prieziiira ir kontrolé.

III SKYRIUS
PAREIGYBES SPECIALIZACIJA

5. Pagrindinés veiklos srities specializacija:

5.1. Valstybés ir savivaldybés biudzeto, savivaldybés biudzeto paskolos, kity tiksliniy
1€8y, keliy prieziiiros ir plétros programos ¢Sy buhalterinés apskaitos vedimas.

6. Papildomos (-y) veiklos srities (-¢iy) specializacija:
6.1. Racionalaus ir taupaus materialiniy ir finansiniy iStekliy naudojimo kontrolé.

IV SKYRIUS
FUNKCIJOS

7. Atlieka iSanksting, einamaja ir paskesne finansy kontrole arba prireikus
koordinuoja iSankstinés, einamosios ir paskesnés finansy kontrolés atlikima.

8. Konsultuoja priskirtos srities klausimais.

9. Registruoja apskaitos registruose tikiniy operacijy ir fikiniy jvykiy duomenis arba
prireikus koordinuoja tkiniy operacijy ir tkiniy jvykiy duomeny registravimg apskaitos
registruose.

10. Rengia ir teikia informacijg su finansy valdymu susijusiais sudétingais klausimais
arba prireikus koordinuoja informacijos su finansy valdymu susijusiais sudétingais klausimais
rengimg ir teikima.

11. Rengia ir teikia pasitilymus su finansy valdymu susijusiais klausimais.

12. Rengia kitas su finansy valdymu susijusias ataskaitas arba prireikus koordinuoja



kity su buhalterine apskaita susijusiy ataskaity rengima.

13. Rengia su finansy valdymu susijusius dokumentus arba prireikus koordinuoja su
finansy valdymu susijusiy dokumenty rengima.

14. Rengia teisés akty projektus ir kitus susijusius dokumentus dél finansy valdymo
arba prireikus koordinuoja teisés akty projekty ir kity susijusiy dokumenty dél finansy valdymo
rengima.

15. Sudaro finansinés atskaitomybeés ataskaitas arba prireikus koordinuoja finansinés
atskaitomybés ataskaity sudaryma.

16. Vykdo moke¢jimo procediras arba, prireikus koordinuoja mokéejimo procediiry
vykdyma.

17. Tvarko kasines iSlaidas pagal patvirtintas Savivaldybés administracijos
direktoriaus iSlaidy vykdymo programas ir valstybés funkcijas, ekonominés klasifikacijos
straipsnius taip pat sudaro biudzeto islaidy sagmatos jvykdymo apyskaitas, kitas ataskaitas; sudaro
ir pasiraso reikalingus apskaitos registrus; rengia Sioms iSlaidoms paraiskas.

18. Tvarko keliy priezitiros ir plétros programos 1¢Sy apskaitg, 1€Sy, gauty ne is
savivaldybés biudzeto, apskaita, tiksliniy léSy apskaita, pagal paskirti sudaro ir pasiraso
reikalingus apskaitos registrus.

19. Tikrina, ar pateikti pirminiai dokumentai uzpildyti teisingai, turi juriding galia;
rengia mok¢jimy nurodymus; tikrina ar dokumentai, kuriy pagrindu atlickami moke¢jimai, yra
teisingai uzpildyti; teikia paraiskas pagal patvirtintas iSlaidy programy samatas.

20. Kontroliuoja, ar pagal patvirtintg Savivaldybés biudzetg teisingai ir pagal paskirtj
naudojamos Savivaldybés administracijai skirtos Savivaldybés biudzeto ir kitos 1€Sos, neleidziant

samatos virsijimo, arba laiku pagal galimybes koreguojant.

21. Vykdo einamaja finansy kontrole; inventorizuoja turta, mokétinas, gautinas
sumas; teikia finansiniy ataskaity duomenis ; VSAKIS.

22. Dalyvauja Savivaldybés institucijy sudaryty komisijy darbe, darbo grupiy
veikloje; be atskiro direktoriaus jsakymo pavaduoja Apskaitos skyriaus vedéja jos atostogy, ligos,
komandiruoCiy metu ar kitais atvejais jai nesant darbe.

23. Vykdo kitus nenuolatinio pobiidzio su struktiirinio padalinio veikla susijusius
pavedimus.

V SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

24. Issilavinimo ir darbo patirties reikalavimai:

24.1. 18silavinimas — aukStasis universitetinis i$silavinimas (bakalauro kvalifikacinis
laipsnis) arba jam lygiaverté aukstojo mokslo kvalifikacija;

24.2. studijy kryptis — finansai (arba);

24 3. studijy kryptis — apskaita (arba);

24 4. studijy kryptis — ekonomika (arba);
arba:

24.5. issilavinimas — aukstasis universitetinis iSsilavinimas (bakalauro kvalifikacinis
laipsnis) arba jam lygiaverté aukStojo mokslo kvalifikacija;



24.6. darbo patirtis — buhalterinés apskaitos srities patirtis;
24.7. darbo patirties trukmé — 1 metai.
VI SKYRIUS

KOMPETENCIJOS
25. Bendrosios kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
25.1. vertés visuomenei kirimas — 3;
25.2. organizuotumas — 3;
25.3. patikimumas ir atsakingumas — 3;
25.4. analiz¢ ir pagrindimas — 4;
25.5. komunikacija — 3.
26. Specifinés kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
26.1. informacijos valdymas — 3.
27. Profesinés kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
27.1. finansy valdymas ir apskaita — 3;
27.2. informaciniy technologijy valdymas — 3.
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