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VYRIAUSIOJO BUHALTERIO PAREIGYBES APRASYMAS Nr. 2

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Seredziaus seneliy globos namy vyriausiasis buhalteris yra specialistas.

2. Pareigybés lygis — A2.

3. Profesijos kodas — 241103.

4. Pareigybés paskirtis yra tvarkyti Globos namy buhaltering apskaita, planuoti ir sudaryti biudzeta,
kontroliuoti iSlaidas ir veiksmingg iStekliy naudojima, vidaus dokumentams, susijusiems su
apskaitos organizavimu bei pasitilymams dél tinkamiausio apskaitos politikos modelio parinkimo ir
igyvendinimo teikti, organizuoti, valdyti ir kontroliuoti apskaitos procesus, parengti finansines,
mokestines ir statistines ataskaitas.

5. Pareigybés pavaldumas yra Globos namy direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

6. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti §iuos pareigybés reikalavimus:

6.1. turéti ne zemesnj kaip aukstaji neuniversitetinj arba jam prilyginta socialiniy moksly studijy
srities, vadybos ir verslo administravimo studijy krypties iSsilavinimg, buhalterio ar finansininko
profesine kvalifikacija,

6.2. turéti bent 2 mety buhalterinés apskaitos darbo patirtj biudzetinése jstaigose;

6.3. iSmanyti Lietuvos Respublikos buhalterinés apskaitos jstatyma, vieSojo sektoriaus apskaitos ir
finansinés atskaitomybés standartus, LR darbo kodeksa, kitus teisés aktus, susijusius su buhalterinés
apskaitos ir finansinés atskaitomybés organizavimu, biudzeto planavimu, turto naudojimu, taip pat
dokumenty rengimo taisykles ir teisés akty rengimo rekomendacijas, kiek tai susij¢ su nustatyty
funkcijy atlikimu, gebéti juos taikyti praktiskai,

6.4. gebéti savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo darba, valdyti informacija bei pokycius,
apibrézti problemas ir numatyti jy sprendimo biidus bei metodus;

6.5. mokéti dirbti kompiuteriu, Microsoft Office programiniu paketu, gebéti dalykiskai bendrauti,
sklandziai déstyti mintis rastu ir zodZiu.

6.6. Darbuotojas, prie§ pradédamas dirbti ir véliau periodiskai privalo tikrintis sveikata pagal
Lietuvos Respublikos sveikatos apsaugos ministerijos nustatytg tvarka ir pagal patvirtinta sveikatos
tikrinimosi grafika

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo Sias funkcijas:

7.1. uztikrina Globos namy buhalterinés apskaitos vedima pagal LR finansinés apskaitos jstatyma ir
kitus teisés aktus, buhalteriniy jrasy teisétuma ir teisinguma, Globos namy pasirinktos apskaitos
politikos jgyvendinima;



7.2. uztikrina finansiniy-iikiniy operacijy, Globos namams skirty 1éSy naudojimo ir tinkamo
dokumenty jforminimo kontrolg teisés akty nustatyta tvarka, savalaikj ir teisingg finansiniy ir
mokestiniy atskaitomybés formy parengima, buhalterinés apskaitos operacijy registravima;

7.3. kontroliuoja, kaip laikomasi piniginiy léSy, materialiniy vertybiy priémimo bei iSdavimo
reikalavimy, turto inventorizavimo taisykliy, racionaliy materialiniy ir finansiniy iStekliy naudojima
ir turto apskaita, atsiskaitymus pagal Globos namy sudarytas sutartis, tikrina pagal sutartis gautas ir
i1Srasytas sgskaitas;

7.4. rengia Globos namy finansine atskaitomybe ir Globos namy direktoriui pasirasius, nustatyta
tvarka teikia jg Jurbarko rajono savivaldybés administracijos Finansy skyriui, uZztikrina, kad
ataskaitiniai duomenys biity teisingi, finansiné atskaitomybé pateikiama laiku;

7.5. rengia Globos namy biudzeto samatos projektus, remdamasis parengtais apskaitos registrais,
sudaro didziaja knyga, ataskaitas socialiniam draudimui, statistikai ir VMI, darbo uzmokescio
pazymas;

7.6. organizuodamas apskaitg, dirba su finansy valdymo ir apskaitos informacine sistema
,BiudzetasVS;

7.7. pildo metiniy finansiniy ataskaity rinkinj (toliau FAR) VSAKIS sistemoje. Teikia ir su Kitais
vieSojo sektoriaus subjektais derina VSAKIS tarpusavio operacijy informacija, perkelia jg i§
VSAKIS tarpusavio operacijy derinimo srities ] VSAKIS konsolidavimo sritj detalizavimui atlikti,
tvirtina FAR duomeny ir eliminavimo informacijos i§samumg VSAKIS, esant poreikiui, inicijuoja
savo, kaip atsakingo asmens, keitima, vykdo kitas pareigas ir naudojasi teisémis, kurios pagal teisés
aktus priskirtos FAR pildytojo kompetencijai;

7.8. vykdo Globos namy iSlaidy samatos kontrole, prireikus rengia medziaga dél islaidy samatos
straipsniy keitimo, teikia Globos namy direktoriui informacija apie veiklos sgnaudy samatos
vykdyma;

7.9. tvarko kredito jstaigy saskaitose esanciy Globos namy veiklos finansavimo &Sy apskaita,
formuoja ir perduoda elektroniniu biidu mokéjimo nurodymus bankams;

7.10. teikia Globos namy direktoriui pasiilymus dél apskaitos politikos parinkimo, finansy
kontrolés, kitais finansy, buhalterinés, turto apskaitos klausimais;

7.11. vizuoja arba pasiraSo apskaitos dokumentus, sagmatas, sutartis, pazymas ir kitus dokumentus,
vykdo iSanksting ir einamgja finansy kontrole remdamasis pateiktais dokumentais, prireikus —
kompetentingy asmeny pasiraSytomis i§vadomis;

7.12. dalyvauja vieSyjy pirkimy, Globos namy veiklos planavimo ir atskaitomybés rengimo
procese;

7.13. kaupia, sistemina, saugo iki perdavimo j Globos namy archyva dokumentus pagal S$ios
pareigybés kompetencija;

7.14. pagal kompetencijg rengia rasty, teisés akty ir kity dokumenty projektus, vykdo kitus Globos
namy direktoriaus nenuolatinio pobiidZio pavedimus pagal Sios pareigybés kompetencija;

7.15. pagal kompetencijg prisideda prie Globos namy misijos ir vizijos jgyvendinimo. Laikosi
Globos namy etikos principy.

7.16. Globos namy direktoriui Zodziu ar rastu pavedus, dalyvauja mokymuose, seminaruose ir
kvalifikacijos tobulinimo kursuose, Globos namy organizuojamuose renginiuose.



IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

8. Sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako uZ §iame pareigybés aprayme ir kituose teisés
aktuose nustatyty funkcijy vykdyma, uz informacijos saugumo reikalavimy ir nuostaty laikymasi,
uz turimos informacijos konfidencialumg ir tikslinj panaudojima LR teisés akty nustatyta tvarka.
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