FABIJONISKIU SOCIALINIU PASLAUGU NAMU
VYRIAUSIOJO BUHALTERIO
PAREIGYBES APRASYMAS

SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

1. Vyriausiojo buhalterio kvalifikaciniai reikalavimai:

1.1. turéti ne zemesnj kaip aukstajj universitetinj (bakalauro kvalifikacinis laipsnis) ar jam
prilygintg arba aukstajj koleginj (profesinio bakalauro kvalifikacinis laipsnis) ar jam prilyginta
socialiniy moksly studijy srities ekonomikos krypties iSsilavinima;

1.2. turéti ne mazesng kaip 3 mety darbo patirt] buhalterinés apskaitos srityje.

2. Vyriausiasis buhalteris turi bati susipazings su Lictuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos
Respublikos darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimais ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais biudzetiniy jstaigy buhalterinés apskaitos
organizavimg ir atskaitomybés sudaryma, biudzeto planavima, darbo teisinius santykius, viesojo
sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés standartus, iSmanyti dokumenty rengimo ir
iforminimo taisykles.

3. Vyriausiais buhalteris turi mokeéti:

3.1. savarankiSkai planuoti, organizuoti savo veikla;

3.2. iSmanyti ir gebéti taikyti LR jstatymus, LR Vyriausybés nutarimus, LR Socialinés apsaugos
ir darbo ministro jsakymus bei kitus teisés aktus, reglamentuojancius buhaltering apskaita,
biudzeto sandarg, finansy valdyma, dokumenty valdyma, naudojimg ir saugojima, darbo santykiy
organizavima;

3.3. gerai dirbti kompiuteriu MS Office programiniu paketu, sistema VSAKIS ir bent viena
buhalterinés apskaitos programa,

3.4. kaupti, valdyti, analizuoti, sisteminti ir apibendrinti informacija, rengti iSvadas ir teikti
pasiilymus.

SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

4.1. tvarko buhaltering apskaita pagal Lietuvos Respublikos buhalterinés apskaitos jstatyma ir
kitus teisés aktus, savo veikloje vadovaujasi ir [staigos vidaus norminiais aktais;

4.2. teikia [staigos vadovui pasitilymus ir patarimus buhalterinés apskaitos politikos parinkimo,
atsizvelgiant | konkrecias sglygas ir apskaitos reikalavimus, klausimais;

4.3. remiantis pateiktas dokumentais vykdo iSanksting finansy kontrole;

4.4. vykdo einamgja finansy kontrole — organizuoja buhaltering apskaita, uztikrina finansiniy-
tkiniy operacijy teisétuma, valstybés ir savivaldybés 1éSy naudojimg jstatymy nustatyta tvarka ir
tinkamg dokumenty jforminimo kontrolg;

4.5. neturi teisés vienasmeniskai, be [staigos vadovo sutikimo, priimti sprendimy dél 1&sy, esanciy
Istaigos saskaitose, panaudojimo;

4.6. sudaro ketvirtinius ir metinius balansus, biudzeto vykdymo ataskaitas;

4.7. uztikrina, kad finansiniai ataskaitiniai duomenys biity teisingi ir laiku pateikiami;

4.8. kontroliuoja, kad racionaliai ir taupiai biity naudojami darbo, materialiniai ir finansiniai
iStekliai;

4.9. laiku pateikia ataskaitinius duomenis valstybés institucijoms bei savivaldybés padaliniams;



4.10. teisingai apskaiciuoja ir laiku sumoka LR Vyriausybés nutarimais patvirtintus mokescius ]
valstybés biudzeta, socialinio draudimo fondg ir kt.;

4.11. skaiciuoja Istaigos darbuotojams darbo uzmokestj bei kitas su darbo santykiais susijusias
iSmokas, organizuoja savalaikj jy iSmokeéjima;

4.12. apskaito 1éSas, esancias [staigos banky saskaitose;

4.13. tvarko ir atlieka finansines operacijas, susijusias su banku;

4.14. kontroliuoja saskaitas, gaunamas i$ jvairiy jstaigy ir vykdo atsiskaitymus su kreditoriais;
4.15. organizuoja ir kontroliuoja Jstaigos turto apskaita;

4.16. laiku pateikia duomenis j vieSojo sektoriaus apskaitos ir ataskaity konsolidavimo informacine
sistemg (VSAKIS);

4.17. sudaro mokéjimo paraiskas ir teikia jas Vilniaus m. savivaldybés finansy departamentui;
4.18. rengia suderinimui su Socialiniy reikaly ir sveikatos departamentu etaty, pareigybiy sarasus;
4.19. rengia suderinimui su Socialiniy reikaly ir sveikatos departamentu finansinius normatyvus
del maitinimo i8laidy, i$laidy medikamentams ir patalynei;

4.20. apskai¢iuoja ir rengia suderinimui su Socialiniy reikaly ir sveikatos departamentu kainas uz
teikiamas socialinés priezitros, dienos socialinés globos ir trumpalaikés socialinés globos
paslaugas;

4.21. parengia ekonominius-finansinius skai¢iavimus, kuriy pagrindu rengiamas biudzeto
projektas bei sudaro iSlaidy sagmatas;

4.22. rengia Jstaigos biudZeto programy sgmatas su skai¢iavimo formomis;

4.23. atlieka finansinés buklés analize apie reikalingus papildomus asignavimus mety eigoje;
4.24. teikia buhalterinés apskaitos informacija ir rengia ataskaitas, pagal pareikalavima — apskaitos
dokumentus ir registrus biudzetinés jstaigos vadovui, auditoriams, asignavimy valdytojams,
mokesCiy administratoriams, valstybés ir savivaldybiy institucijoms;

4.25. vykdo kitus direktoriaus pavedimus ir nurodymus, tiesiogiai susijusius su [staigos finansine
veikla;

4.26. inicijuoja ir rengia buhalterijos darbo organizavimg reglamentuojancéiy tvarkos aprasy
projektus ir Jstaigos direktoriaus jsakymy projektus, teikia juos direktoriui;

4.27. atsako ir uztikrina tvarkingg buhalteriniy dokumenty registravima, tvarkyma, apskaita,
saugojima ir archyvavima;

4.28. diegia ir tobulina apskaitos ir skai¢iavimo darby priemones;

4.29. laikosi vidaus darbo tvarkos taisykliy, saugos ir sveikatos darbe, prieSgaisrinés ir civilinés
saugos, higienos normy reikalavimy;

4.30. dalyvauja darbo veiklos pasitarimuose; dalyvauja rengiant [staigos veikla reglamentuojanciy
teises akty projektus, Istaigos direktoriaus pavedimu dalyvauja sudaryty komisijy ir darbo grupiy
veikloje;

4.31. darbe vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, LR Vyriausybés nutarimais, LR
Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos, LR Sveikatos apsaugos ministerijos, Vilniaus miesto
savivaldybés ir Jstaigos direktoriaus jsakymais bei kitais norminiais ir teisé€s aktais, vidaus darbo
tvarkos taisyklémis, etikos normomis bei vertybémis ir Siuo pareigybés aprasymu.



