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SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

1. Darbuotojas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos specialius reikalavimus:  
1.1. turėti aukštąjį universitetinį ekonomikos, finansų ar buhalterinės apskaitos krypties išsilavinimą su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu arba jam prilygintu išsilavinimu, arba aukštąjį koleginį ekonomikos, finansų ar buhalterinės apskaitos krypties išsilavinimą su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu arba jam prilygintu išsilavinimu;
1.2. išmanyti ir gebėti pagal kompetenciją savo darbe taikyti Lietuvos Respublikos įstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimus, Viešojo sektoriaus apskaitos ir finansinės atskaitomybės standartus (VSAFAS) ir kitus teisės aktus, reglamentuojančius finansų valdymą, buhalterinę apskaitą ir atskaitomybę, biudžeto sandarą ir vykdymą, vietos savivaldą, valstybės tarnybą, viešąjį administravimą, darbo santykių reguliavimą, dokumentų rengimą ir įforminimą;
1.3. gebėti kaupti, sisteminti, apibendrinti informaciją ir teikti išvadas bei pasiūlymus;
1.4. gebėti sklandžiai dėstyti mintis raštu ir žodžiu, išmanyti raštvedybos taisykles;
1.5. mokėti dirbti kompiuteriu „Microsoft Office“ programų paketu, gebėti naudotis apskaitos ir finansų valdymo (Labbis) bei dokumentų valdymo (DVS) sistemomis.

FUNKCIJOS

1. Priima iš Įstaigų tarifikacinius sąrašus, suveda į apskaitos programą.
2. Apskaičiuoja darbo užmokestį pagal pateiktus darbo laiko apskaitos žiniaraščius.
3.Sudaro priskaitymų atskaitymų analitinės apskaitos žiniaraščius pagal visus finansavimo šaltinius, perkelia duomenis į apskaitą, sutikrina duomenų teisingumą ir suformuoja mokėjimo paraiškas.
4. Sudaro pervedimų į banką sąrašus ir atsiskaitymo lapelius darbuotojams.
5. Sudaro ir pateikia Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybai  SD, NP-SD, PT-03, SAM ir kitas formas.
6. Sudaro ir pateikia Valstybinei mokesčių inspekcijai pajamų mokesčio mėnesines ir metines deklaracijas.
7. Tvarko neformalaus ugdymo įstaigų pajamų iš tėvų įnašų apskaitą.
8. Kiekvieną mėnesį išrašo sąskaitas Įstaigoms, su kuriomis yra sudarytos patalpų nuomos sutartys ir informuoja Įstaigų vadovus apie sąskaitų apmokėjimą.
9. Tvarko Įstaigų, kuriose vykdomi pastatų investiciniai rekonstrukcijos projektai, apskaitą iš visų finansavimo šaltinių.
10. Sudaro finansinių ataskaitų rinkinius, teikia informaciją į Viešojo sektoriaus apskaitos ir ataskaitų konsolidavimo informacinę sistemą ir atlieka viešojo sektoriaus subjektų tarpusavio derinimo operacijas šioje sistemoje.
11. Užtikrina buhalterinių apskaitos ir atskaitomybės dokumentų saugojimą, jų bylų įforminimą pagal nustatytus reikalavimus ir perdavimą į archyvą.
12. Pagal kompetencija dalyvauja darbo grupių ir komisijų veikloje.
13. Vykdo kitus Skyriaus vedėjo ir vedėjo pavaduotojo finansams nenuolatinio pobūdžio pavedimus tam, kad būtų įgyvendinti įstaigos strateginiai tikslai.
