PATVIRTINTA

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

APSKAITOS IR MATERIALINIO APRUPINIMO SKYRIAUS BUHALTERIO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS .
BENDROJI DALIS (PAREIGYBE)

1. Zarasy rajono savivaldybés administracijos Apskaitos skyriaus (toliau — Skyrius)
buhalterio pareigybé priskiriama specialisty grupei (darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj).

2. Pareigybés lygis — A2.

3. Pareigybés paskirtis — planuoti 1ésas, skirtas socialinei paramai, tvarkyti jy apskaitg ir
kontroliuoti jy tikslinj panaudojima, kontroliuoti, kad racionaliai ir taupiai biity naudojami materialiniai
ir finansiniai iStekliai, uztikrinti, kad buhalterinés apskaitos bei atskaitomybés duomenys biity teisingi
ir pateikiami laiku.

4. Sias pareigas einantis darbuotojas tiesiogiai pavaldus Skyriaus vedéjui.

IT SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

5.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstajj iSsilavinimg ir ne mazesn¢ kaip 1 mety darbo patirtj
buhalterinés apskaitos srityje arba ne zemesnj kaip aukstaji iSsilavinimg buhalterijos, finansy ar
ekonomikos srityje; .

5.2. biuti susipazings su Lietuvos Respublikos jstatymais, Vyriausybés nutarimais,
poistatyminiais teisés aktais, VieSojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés standartais
(VSAFAS), kity institucijy priimtais norminiais aktais, reglamentuojanciais vietos savivalda,
biudzetiniy jstaigy buhaltering apskaita ir atskaitomybe, lietuviy kalbos kultiiros, dokumenty valdymo
reikalavimais;

5.3. mokéti dirbti Microsoft office programiniu paketu, finansy valdymo ir apskaitos
informacinémis sistemomis, taikyti VSAFAS nuostatas buhalterinéje apskaitoje.

IIT SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

6.1. tikslina iSlaidy programas per metus;

6.2. tvarko rajono Savivaldybés administracijos 1éSy, skirty socialinéms iSmokoms,
apskaitg banke pagal atitinkamus apskaitos registrus;

6.3. rengia ir teikia skyriaus vedéjui dokumentus finansinéms, banko operacijoms atlikti
socialiniy iSmoky klausimais;

6.4. nuolat padeda kontroliuoti 18y, skirty socialinéms iSmokoms, tikslinj panaudojima,
sudaro socialinéms iSmokoms teikti sgmatas ir kontroliuoja jy vykdyma;

6.5. pasiraSo pazymas apie mokamas socialines iSmokas;

6.6. tikrina, ar pateikti pirminiai dokumentai uzpildyti teisingai;
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6.7. tvarko rajono Savivaldybés administracijos 1€Sy, skirty socialinéms iSmokoms,
apskaita, skaiciuoja jy kasines ir faktines iSlaidas;

6.8. rengia, sudaro bei teikia ménesio, ketvirio bei metines ataskaitas (biudzeto iSlaidy
samaty jvykdymo, mokétiny ir gautiny sumy, statistines ataskaitas, faktines iSlaidas patvirtinanciy
dokumenty registrus, 1€Sy poreikiui iSmokoms mokéti apskaiciuoti reikalingos informacijos
pagrindimg, informacijg apie skirty valstybés biudzeto 1éSy panaudojima bei apie nepanaudoty lésy
likucius, apie nepanaudojimo priezastis) Finansy skyriui, Lietuvos Respublikos socialinés apsaugos ir
darbo ministerijai, Socialiniy paslaugy priezitiros departamentui ir Nejgaliyjy reikaly departamentui
prie Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos;

6.9. mety eigoje skaiCiuoja 1éSy poreik] iSmokoms mokéti ir administruoti, mokéti uz
teikiamas socialines paslaugas;

6.10. rengia paraiSkas socialiniy iSmoky pagal valstybés funkcing ir ekonoming
klasifikacijg léSoms gauti;

6.11. sudaro ir pasiraso atitinkamus apskaitos registrus;

6.12. vykdo einamaja finansy kontrole;

6.13. padeda rengti skyriaus vedéjui rajono Savivaldybés tarybos sprendimy, mero
potvarkiy ir administracijos direktoriaus jsakymy projektus;

6.14. skyriaus ved¢jo pavedimu jgyvendina patvirtintas programas;

6.15. padeda wuztikrinti rajono Savivaldybés tarybos sprendimy, mero potvarkiy,
administracijos direktoriaus jsakymy savo kompetencijos klausimais vykdyma;

6.16. tvarko rajono Savivaldybés administracijos vykdomy projekty apskaita;

6.17. dalyvauja rajono Savivaldybés institucijy sudaryty komisijy darbe, darbo grupiy
veikloje;

6.18. vykdo kitus teisétus skyriaus ved¢jo, rajono Savivaldybés administracijos vadovybés
pavedimus bei nurodymus, susijusius su pareigybés funkcijomis bei skyriaus nuostatais.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

7. Sias pareigas einantis darbuotojas uz darbo pareigy nevykdymga atsako Lietuvos
Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.




