ADMINISTRATORIUS

SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

1.1. turéti vidurinj iSsilavinima bei ne mazesn¢ kaip 3 mety buhalterinés apskaitos darbo patirtj,

1.2. zinoti buhalterinés apskaitos organizavimo pagrindus.

1.3. mokeéti dirbti kompiuteriu su Microsoft Office programiniu paketu;

1.4. biti susipazinus su Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos socialiniy paslaugy
istatymu, Lietuvos Respublikos biudzetiniy jstaigy istatymu, Lietuvos Respublikos vieSyjy pirkimy
jstatymu, Lietuvos Respublikos vietos savivaldos jstatymu, darbo teisinius santykius, dokumenty
valdyma reglamentuojanciais Lietuvos Respublikos istatymais ir Vyriausybés nutarimais, kitais su
socialiniy jstaigy administravimu susijusiais teisés aktais ir gebéti juos taikyti praktikoje;

1.5. gebéti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo veikla, bendrauti ir bendradarbiauti, dirbti
komandoije;

1.6. gebéti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija, rengti i§vadas;

1.7. sklandziai déstyti mintis rastu ir Zodziu, iSmanyti dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos
principus;

SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

2. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

2.1. Dalyvauti rengiant jstaigos byly dokumentacijos plang ir sudaryti bylas pagal dokumentacijos
plane nustatytus byly indeksus.

2.2. Uztikrinti tinkamg byly tvarkyma, apskaita ir saugojimag pagal teisés akty nustatytus
reikalavimus, tvarkyti jstaigos archyva;

2.3. Ruosti aktus dokumenty byly nura§ymui, sunaikinimui pagal archyvy jstatyma.

2.4. Vykdyti iSanksting finansy kontrole, remdamasis pateiktais dokumentais, prireikus —
kompetetingy asmeny pasira§ytomis i§vadomis;

2.5. Laiku ir teisingai registruoti gaunamas saskaitas — faktiiras, teikti jas B] Kauno biudzetiniy jstaigy
buhalteriné apskaita specialistui;

2.6. Ruosti ir pateikti nustatyta tvarka ir terminais atitinkamoms institucijoms finansines ir statistines
ataskaitas;

2.7. Kaupti, sisteminti ir analizuoti jstaigos léSy panaudojimo duomenis;

2.8. Rengti pirminius biudZetiniy sgmaty projektus;

2.9. Kontroliuoti sagmaty vykdyma pagal finansavimo Saltinius, atskiry straipsniy panaudojima,
tvarkyti 1ésy sunaudojimo apskaita;

2.10. Savo kompetencijos ribose vykdyti nesudétingus atskirus buhalterinés apskaitos skai¢iavimus;
2.11. Tiksliai bei laikantis Kasos darbo organizavimo ir kasos operacijy atlikimo taisykliy atlikti
piniginiy léSy priémimo bei iSdavimo, apskaitos ir apsaugos operacijas.

2.12. T3rasyti kasos pajamy ir i$laidy orderius bei kitus kasos operacijy apskaitos dokumentus, vesti
ju apskaitg; pildyti kasos knygas, tikrinti faktiSkg pinigy sumos atitikimg kasos knygose
uzfiksuotiems likuc¢iams.

2.13. Inesti ir iSimti pinigines 1ésas iS jstaigos saskaity bankuose.

2.14. Skaiciuoti vieSyjy pirkimy vertes;

2.15. Kontroliuoti prekiy ir paslaugy kainas pagal vieSyjy pirkimy sutartis, kontroliuoti vieSyjy pirkimy
sutar¢iy jvykdyma;

6.16. Priimti ir registruoti kelionés lapus, tikrinti kuro kiekio sunaudojimo pagal normas kiekius;

6.17. Dalyvauti komisijy ir darbo grupiy veikloje tam, kad biity jgyvendinti Sioms komisijoms ir
darbo grupéms suformuluoti uzdaviniai,






