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PRIENY SVIETIMO PAGALBOS TARNYBOS
CENTRALIZUOTOS FINANSINES APSKAITOS SKYRIAUS APSKAITOS SPECIALISTO
PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
BENDROJI DALIS

1. Prieny Svietimo pagalbos tarnybos (toliau — Tarnyba) Centralizuotos finansinés
apskaitos skyriaus (toliau — Skyrius) apskaitos specialisto pareigybé yra priskiriama
specialisty pareigybiy grupei, pareigybés kodas 241101.

2. Pareigybes lygis — B.

3. Pareigybés paskirtis — atlikti Tarnybos direktoriaus jsakymu priskirty vieSojo sektoriaus
subjekty (toliau - UZsakovy), kuriy apskaita tvarkoma centralizuotai ir su kuriomis yra
pasirasytos finansinés apskaitos organizavimo sutartys, apskaitos tvarkymo funkcijas.

4. Pareigybés pavaldumas: Sias pareigas einantis darbuotojas yra tiesiogiai pavaldus
Tarnybos Centralizuotos finansinés apskaitos skyriaus vedéjui.

[l SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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


mailto:info@prienuspt.lt

5.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstesnjjj iSsilavinima, jgyta iki 2009 mety ar specialyjj vidurinj
iSsilavinima, jgyta iki 1995 mety, ekonomikos, finansy ar apskaitos srityje;

5.2. iSmanyti ir gebéti praktiniame darbe taikyti Lietuvos Respublikos jstatymus,
Vyriausybés nutarimus ir kitus teisés aktus, reglamentuojancius vieSojo sektoriaus subjekty
buhalterine apskaitg ir atskaitomybe, finansy kontrole, mokesc&iy administravimg, asmens
duomeny teisine apsaugg ir informacijos teikima;

5.3. gebeti dirbti apskaitos tvarkymo programomis, ,Microsoft Office* programiniu paketu;
5.4. gebéti sklandziai déstyti mintis rastu ir Zodziu valstybine kalba, iSmanyti dokumenty
rengimo reikalavimus;

5.5. mokéti rinkti, valdyti, sisteminti, analizuoti, vertinti ir apibendrinti informacija, rengti
iSvadas ir teikti pastabas bei pasitlymus.

[l SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Apskaitos specialistas vykdo Sias funkcijas:

6.1. atlieka Tarnybos direktoriaus jsakymu priskirty Uzsakovy buhalterinés apskaitos
tvarkymo funkcijas ir laiku pateikia biudzeto vykdymo ir finansinés atskaitomybés
ataskaitas UZsakovams, steigéjams ir kitoms valstybinéms institucijoms;

6.2. rengia finansavimo paraiskas;

6.3. registruoja biudzeto iSlaidy sgmatas;

6.4. tvarko iSlaidy apskaitg pagal programas, priemones, valstybés funkcijas ir ekonominés
klasifikacijos straipsnius;

6.5. tvarko pinigy banko sgskaitose, kasoje apskaitg ir sudaro apskaitos registrus;

6.6. rengia banko mokéjimo nurodymus, kelia j banko sgskaitas ir pateikia atsakingiems
asmenims pasiraSymui, tikrina banko sgskaity liku€ius, registruoja banky iSrasy informacijg
apskaitoje;

6.7. tvarko ilgalaikio nematerialiojo ir materialiojo turto buhalterine apskaitg, sudaro
ilgalaikio turto registrus ir rengia ataskaitas;

6.8. tvarko gauto ir perduoto turto apskaitg;

6.9. tvarko atsiskaitymy su atsiskaitytinais asmenimis apskaita;

6.10. sutikrina turto ir jsipareigojimy inventorizacijos duomenis su buhalteriniy sgskaity
likuciais;

6.11. tvarko atsargy apskaitg balansinése ir nebalansinése sgskaitose, sudaro apskaitos
registrus ir ataskaitas;

6.12. tvarko mokétiny bei gautiny mokeéjimy apskaitg bei sudaro apskaitos registrus,
ataskaitas;

6.13. tikrina ir suderina mokétinas ir gautinas sumas;

6.14. tvarko neapibrézto turto ir jsipareigojimy bei kity nebalansiniy sgskaity apskaita;
6.15. tvarko pajamy léSy apskaitg ir sudaro apskaitos registrus;

6.16. parengia jmoky uz suteiktas paslaugas kvitus ir iSsiuncia juos paslaugy gavejams;
6.17. uzregistruoja pardavimy sgskaitas fakturas ir kontroliuoja jy apmokéjima;

6.18. pagal kompetencijg rengia buhalterines pazymas dél klaidingai jregistruoty dkiniy
finansiniy operacijy taisymo;



6.19. tvarko vykdomy projekty apskaitg bei rengia projekty finansines ataskaitas;

6.20. tvarko valstybiniy mokescCiy apskaitg, rengia ir teikia mokesciy deklaracijas;

6.21. rengia bei teikia gautos, panaudotos paramos ir labdaros deklaracijas;

6.22. atlieka Uzsakovy finansy kontrolés funkcijas;

6.23. kartu su Uzsakovo vadovu rengia biudzeto €Sy planavimo dokumentus;

6.24. uztikrina buhalterinés apskaitos informacijos teikimg, ataskaity rengimg sutartyje su
Uzsakovu numatytais terminais;

6.25. uztikrina finansiniy ataskaity ir biudzeto vykdymo ataskaity rinkiniy teisingumg ir
savalaikj sudaryma bei pateikimg UZsakovams, steigéjams ir valstybinéms institucijoms;
6.26. nustatytais terminais rengia finansines ir biudzeto programy samaty vykdymo
ataskaitas;

6.27. atlieka Uzsakovy finansiniy ataskaity rinkiniy pildytojo funkcijas VSAKIS;

6.28. kaupia, analizuoja ir teikia buhalterinés apskaitos informacija, jei reikia, — apskaitos
dokumentus ir registruoja Uzsakovams, Valstybinei mokesciy inspekcijai prie Lietuvos
Respublikos finansy ministerijos, Valstybinio socialinio draudimo fondo skyriui, Lietuvos
statistikos departamentui, kontrolés ir audito tarnybai, auditoriams, kitoms valstybés
institucijoms;

6.29. pries iSeidamas atostogy perduoda informacijg apie visus nebuvimo laikotarpiu
Zzinomus ir tikétinus darbus Skyriaus vedéjui ir jj pavaduojan€iam asmeniui;

6.30. pavaduoja kitg apskaitos specialistg atliekant] analogiSkas (panaSias) funkcijas, jam
laikinai negalint eiti pareiguy;

6.31. dalyvauja Tarnybos komisijose, darbo grupése, teikia pasitilymus Skyriaus vedéjui
darbo organizavimo, apskaitos tvarkymo, apskaitos politikos parinkimo ir kitais Sios
pareigybeés kompetencijai priskirtais klausimais;

6.32. saugoja ir neatskleidzia asmens duomeny ir kitg konfidencialig informacijg;

6.33. atstovauja priskirty UZsakovy interesus kitose institucijose Sios pareigybés
kompetencijos ribose;

6.34. atlieka kitas Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais teisés aktais, vidaus teisés
aktais nustatytas funkcijas, Tarnybos direktoriaus, Skyriaus vedéjo pavestas uzduotis savo
kompetencijos klausimais.

Dokumenty pateikimo budas: el. budu (per VATIS PraSymy teikimo modulj)
Pretendentai per Valstybés tarnybos valdymo informacine sistemg privalo pateikti
Siuos dokumentus (toliau — dokumentai):
1. praSyma leisti dalyvauti konkurse;

2. asmens tapatybe patvirtinantj dokumenta, iSsilavinimg patvirtinancius dokumentus, kitus
dokumentus, patvirtinancius pretendento atitiktj kvalifikaciniams reikalavimams;
3. gyvenimo aprasymg — nurodyti vardg, pavarde, gimimo datg, gyvenamosios vietos
adresg, telefono numerj, elektroninio pasto adresg, iSsilavinimg, darbo patirtj, savo
privalumy sgrasg (nurodyti dalykines savybes). Jeigu pareigybei, kuriai skelbiamas
konkursas, uzimti batini tam tikri jgudZiai, Siame sgrase turi bati nurodyti ir jie;
4. uzpildytg pretendento anketg pagal LR Vyriausybés 2017 m. birzelio 21 d. nutarimg Nr.
496.



Pretendenty dokumentai priimami per 10 darbo dieny po konkurso paskelbimo VieSojo
valdymo agentaros ir jstaigos interneto svetainése. Pateikiant pretendenty dokumentus,
kilus pagrijsty abejoniy dél pretendento atitikties konkurso skelbime nustatytiems
kvalifikaciniams reikalavimams ir prireikus patikslinti ar papildyti pateiktus dokumentus
(sprendimg priima sprendima skelbti konkursg priémes subjektas), terminas pretendentams,
kurie jau pateiké dokumentus, gali bati pratestas 5 darbo dienoms, jeigu pretendenty
prasoma pateikti papildomus dokumentus, reikalingus pretendento atitikCiai nustatytiems
kvalifikaciniams reikalavimams jvertinti. Kai né vienas pretendentas nepateikia dokumenty
dalyvauti konkurse arba né vienas pretendentas neatitinka konkurso skelbime nustatyty
kvalifikaciniy reikalavimy ir (ar) teigiamai atsako j bent vieng iS pretendento anketos 4-10
klausimy, terminas, per kurj priimami pretendenty dokumentai po konkurso paskelbimo
nurodytose interneto svetainése, gali buti pratestas iki 10 darbo dieny (sprendimg priima
sprendimg skelbti konkursg priémes subjektas).

Pretendenty atrankos budas — testas Zodziu (pokalbis).



