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|. PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Panevézio rajono savivaldybés vieSosios bibliotekos (toliau — Biblioteka) vyriausiojo
specialisto apskaitai pareigybés charakteristika:

1.1. pareigybés grupé — specialistas;

1.2. pareigybés lygis — A2,

1.3. pareigybés paskirtis — apskaiciuoti darbuotojy darbo uzmokestj, vykdyti vyriausiojo
buhalterio pavedimus, susijusius su tikiniy operacijy registravimu ir Bibliotekos turto apskaita,
finansiniy, mokestiniy ir statistiniy ataskaity parengimu, pavaduoti vyriausigjj buhalter] jo
atostogy, komandiruociy, ligos metu.

II. REIKALAVIMALI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

2. Darbuotojas, einantis §ias pareigas, turi atitikti S§iuos reikalavimus:

2.1. turéti ne Zemesn] kaip auks$tajj neuniversitetinj arba jam prilyginta socialiniy moksly
studijy srities, vadybos ir verslo administravimo studijy krypties iSsilavinimg, buhalterio ar
finansininko profesing kvalifikacijg arba socialiniy moksly studijy srities, teisés studijy krypties
iSsilavinima ir teisininko profesing kvalifikacija;

2.2. iSmanyti Lietuvos Respublikos buhalterinés apskaitos jstatymg, vieSojo sektoriaus
apskaitos ir finansinés atskaitomybés standartus, Lietuvos Respublikos darbo kodeksa, kitus teisés
aktus, susijusius su buhalterinés apskaitos ir finansinés atskaitomybés organizavimu, biudZeto
planavimu, turto naudojimu, darbo uzmokescio apskai¢iavimu, kasos darbo organizavimo ir kasos
operacijy atlikimo taisykles, taip pat dokumenty rengimo taisykles ir teisés akty rengimo
rekomendacijas, kiek tai susije nustatyty funkcijy atlikimu, gebéti juos taikyti praktiskai;

2.3. buti susipazings su Bibliotekos nuostatais, kitais biblioteky veiklg reglamentuojanciais
teisés aktais, Bibliotekos vidaus tvarkos taisyklémis;

2.4. turéti ne mazesn¢ kaip 1 mety darbo patirt] apskaitos srityje ir darbo su buhalterinés
apskaitos programomis vieSajame sektoriuje patirtj;

2.5. gebeti savarankisSkai planuoti ir organizuoti savo darba, valdyti informacija, apibrézti
problemas ir numatyti jy sprendimo biidus bei metodus;

2.6. moketi dirbti kompiuteriu, Microsoft Office programiniu paketu, gebéti dalykiSkai
bendrauti, sklandziai déstyti mintis rastu ir Zodziu.

III. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

3. Sias pareigas einantis darbuotojas:

3.1. tvarko Bibliotekos smulkaus mazaverCio inventoriaus ir medziagy, atsargy ir
atsiskaitymy su tiek&jais (pagal patvirtinta saskaity plang), atsiskaitymy su atskaitingais
asmenimis ,,Labbis* sistemoje, numeruoty blanky apskaita;



3.2. registruoja ikines operacijas, susijusias su Bibliotekos veiklos pajamomis ir
sgnaudomis, apskaitos registruose;

3.3. vyriausiajam buhalteriui pavedus, dalyvauja rengiant Bibliotekos veiklos finansing
ataskaitg, rengia darbo uzmokescio pazymas, ataskaitas socialiniam draudimui, statistikai ir VMI;

3.4. iSraSo apskaitos dokumentus, atitinkanCius Lietuvos Respublikos teisés akty
reikalavimus, jgaliojimus Bibliotekos darbuotojams;

3.5. priima darbo laiko apskaitos ziniarascius ir sutikrina jy teisingumag su jsakymais,
Bibliotekos direktoriui pavedus, juos pildo;

3.6. priskai¢iuoja darbuotojams darbo uzmokestj ir kitas iSmokas, pildo apskai¢iavimo ir
iSmokéjimo ziniara$¢ius, apskai¢iuoja mokéjimus | biudZetg, valstybinio socialinio draudimo
imokas ,,Labbis* sistemoje;

3.7. Bibliotekos direktoriui pavedus, dirba su ,,Labbis“ Personalo moduliu;

3.8. teikia informacija Bibliotekos atsakingiems darbuotojams, reikalingg vieSyjy pirkimy
ataskaitoms parengti, vyriausiajam buhalteriui — informacija apie atliekamus darbus;

3.9. dalyvauja metingje ir neeilinése inventorizacijose, vieSyjy pirkimy procese;

3.10. laikantis kasos darbo taisykliy, atlieka piniginiy 1éSy priémimo bei isdavimo,
apskaitos ir apsaugos operacijas, israso ir pasiraso kasos pajamy ir islaidy orderius bei Kitus kasos
operacijy apskaitos dokumentus;

3.11. kasos pajamy ir i§laidy dokumenty pagrindu pildo kasos knyga, apskaiciuoja kasos
likutj, tikrina faktiska pinigy sumos atitikimg kasos knygoje uzfiksuotiems likuc¢iams, rengia
kasos ataskaitg bei uztikrina ataskaitiniy duomeny teisinguma;

3.12. jnesa pinigines 1ésas j Bibliotekos saskaitas bankuose;

3.13. pavaduoja vyriausiajj buhalterj jo atostogy, komandiruociy, ligos metu;

3.14. kaupia, sistemina, saugo iki perdavimo i Bibliotekos archyva dokumentus pagal Sios
pareigybés kompetencija, nustatyta tvarka juos perduoda Bibliotekos archyvui;

3.15. prie§ nutraukdamas darbo teisinius santykius, perduoda visa dokumentacija,
materialines bei pinigines 1ésas, perdavimo faktas jforminamas perdavimo aktu;

3.16. dalyvauja mokymuose, seminaruose ir kvalifikacijos tobulinimo kursuose,
Bibliotekos renginiuose;

3.17. vykdo kitus Bibliotekos direktoriaus ar vyriausiojo buhalterio nenuolatinio pobtidzio
pavedimus pagal §ios pareigybés kompetencija;

3.18. teiseés akty nustatyta tvarka dalyvauja savo veiklos vertinimo procediirose.

IV. SIAS PEREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO TEISES, PAVALDUMAS IR
ATSAKOMYBE

4.1. Darbuotojas, vykdydamas Siame pareigybés apraSyme nustatytas funkcijas, turi teises
ir pareigas, nustatytas Lietuvos Respublikos darbo kodekse, bibliotekos nuostatuose, bibliotekos
vidaus darbo tvarkos taisyklése, kolektyvingje sutartyje (jei tokia bibliotekoje pasirasyta), kituose
teisés aktuose, reglamentuojanciuose darbo santykius.

4.2. Vyriausiasis specialistas apskaitai yra tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas vyriausiajam

buhalteriui bei Bibliotekos direktoriui.

4.3. Vyriausiasis specialistas apskaitai atsako uz Siame pareigybés apraSyme nustatyty
funkcijy vykdyma, uz informacijos saugumo reikalavimy ir nuostaty laikymasi, uz jo iSrasyty bei
pasirasyty dokumenty bei juose esanciy duomeny tikruma ir tkinés operacijos teisétuma, uz
turimos informacijos konfidencialumg ir tikslinj panaudojima Lietuvos Respublikos teisés akty
nustatyta tvarka.



4.4. Vyriausiasis specialistas apskaitai visiskos materialinés atsakomybés sutarties pagrin-
du materialiai atsako uz piniginiy 1éSy priémimo ir iSdavimo teisinguma, materialiai atsako uz vi-
sy jo priimty pinigy ir numeruoty blanky sauguma.
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