PATVIRTINTA

Birzy rajono savivaldybés administracijos
direktoriaus 2025 m. geguzés 29 d.
isakymu Nr. A-335

BUHALTERINES APSKAITOS SKYRIAUS VYRIAUSIOJO APSKAITOS SPECIALISTO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Buhalterinés apskaitos skyriaus vyriausiasis apskaitos specialistas (toliau — darbuotojas) yra
priskiriamas specialisty pareigybés grupei.
2. Pareigybés lygis — A2.

II SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

3.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstaji universitetinj iSsilavinima su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintu i$silavinimu arba aukstaji koleginj iSsilavinima su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu i$silavinimu;

3.2. turéti ne mazesng kaip vieneriy mety darbo patirtj buhalterinés apskaitos, finansy ar audito
srityje;

3.3. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus,
VieSojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybeés standartus (VSAFAS) ir kitus teisés aktus,
reglamentuojancius vietos savivalda, biudZetiniy jstaigy buhalterinés apskaitos tvarkyma, biudZeto
sandarg, apskaitos ir kontrolés tvarka;

3.4. moketi dirbti kompiuterinémis (,,Microsoft Office* programomis), buhalterinés apskaitos
informacine sistema, naudotis kitomis informacinémis technologijomis;

3.5. i8manyti ir savo darbe taikyti Dokumenty rengimo bei Dokumenty tvarkymo ir apskaitos
taisykles;

3.6. moketi valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg bei rengti iSvadas;

3.7. biiti pareigingu, dalykisku, darbs¢iu.

11T SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

4.1. dirba buhalterinés apskaitos sistema, dokumenty valdymo sistema, saskaity
administravimo bendrgja informacine sistema, vieSyjy pirkimy valdymo programa;

4.2 . rengia socialinés veiklos vykdymo programy samaty ir tikslinimy projektus 1éSoms i§
valstybés biudzety gauti;

4.3. atlieka socialiniy i8moky bei kity iSmoky mokéjimus vykdant mokéjimo pavedimus |
bankus;

4.4. sutikrina ir pateikia per pasta mokamy socialiniy iSmoky Ziniarascius pastui;

4.5. ruoSia socialiniy iSmoky, mokamy socialinés rizikos Seimoms ir asmenims,
ZiniaraSc¢ius, pateikia juos senifinijoms;
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4.6. vykdo socialiniy iSmoky ir kompensacijy einamajg kontrole;

4.7. vykdo Nejgaliyjy reikaly departamento programas, pateikia paraiSkas, rengia ataskaitas;

4.8. suveda duomenis apie individualios pagalbos teikimo islaidy kompensacijy bei iSmoky
vaikams administravimo samatas ir motyvuotus prasymus | PAVIS (programy administravimo
valdymo informacing sistema);

4.9. atlieka 1¢8y, susijusiy su socialine parama, poreikiy paskaifiavima;

4.10. vykdo priemonés ,,Organizuoti biisto ir jo aplinkos pritaikymg asmenims su negalia®
apskaita, teikia paraiSkas, sudaro ketvirtines ir metines ataskaitas;

4.11. vykdo priemonés ,,Organizuoti asmeninés pagalbos teikima* apskaita, teikia paraiskas,
sudaro ketvirtines ir metines ataskaitas;

4.12. tvarko tarnybiniy komandiruociy apskaita, priima avansines apyskaitas, jas patikrina,
jtraukia j apskaita;

4.13. vykdo visuomenés sveikatos rémimo programos apskaitg;

4.14. sudaro Parov¢jos ir Papilio senitinijy vykdomy programy ketvirtines ir metines biudzeto
samatas, esant reikalui jas tikslina;

4.15. rengia ir pasiraSo Parove¢jos ir Papilio senitinijy biudzeto islaidy jvykdymo ataskaitas;

4.16. koordinuoja pinigy principu rengiamy Parovéjos ir Papilio senilinijy ataskaity
sudaryma;

4.17. kontroliuoja, ar nevirSijami Parovéjos ir Papilio senitinijy biudzeto iSlaidy straipsniai,
kontroliuoja, derina ir teikia Biudzeto skyriui paraiskas 1éSoms gauti;

4.18. pateikia Parovéjos ir Papilio senitinijy savivaldybés biudZeto ir valstybinéms (valstybeés
perduotoms savivaldybéms) funkcijoms atlikti 1éSy duomenis pinigy srauty ataskaitai parengti,
pagrindinés veiklos pinigy srautus i$skirsto pagal veiklos segmentus;

4.19. rengia Buhalterinés apskaitos skyriaus darbo laiko apskaitos Ziniarastj ir teikia darbo
uzmokescio priskaitymui;

4.20. registruoja gautus finansinius dokumentus;

4.21. parengia saskaity apyvarty Ziniarascius;

4.22. teikia informacija, duomenis, reikalingus finansinéms, statistinéms ir kitoms
ataskaitoms rengti;

4.23. rengia ir pasiraSo apskaitos registrus, patikrina jy atitikimg sgskaity plano saskaitoms;

4.24. uztikrina finansiniy ir tkiniy operacijy teisétuma, jstatymy nustatyta tvarka valstybés ir
savivaldybés 1éSy naudojima, kad pagal gautus dokumentus biity uzregistruotos visos buhalterinés
apskaitos operacijos, susijusios su vykdomomis funkcijomis;

4.25. reikalauja i§ atsakingy asmeny visy biitiny dokumenty, reikalingy tkiniy operacijy
teisétumui pagristi;

4.26. tinkamai saugo su vykdomomis funkcijomis susijusius buhalterinius dokumentus, pagal
reikalavimus jformina bylas ir sutvarkytas laiku perduoda j archyva;

4.27. vykdo kitus nenuolatinio pobtidzio skyriaus vedéjo pavedimus.

SusipaZinau

(parasas)

(vardas, pavarde)

(data)



