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JONAVOS SVIET.IMO PAGALBOS CENTRALIZUOTOS BIUDiETINIU ISTAIGU
BUHALTERINES APSKAITOS SKYRIAUS BUHALTERIO-APSKAITININKO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Jonavos rajono $vietimo pagalbos tarnybos (toliau — Tarnyba) centralizuoto biudZetiniy
istaigy buhalterinés apskaitos skyriaus (toliau — Skyrius) buhalteris-apskaitininkas yra kvalifikuotas
darbuotojas.

2. Pareigybés lygis — C.

II SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

3. Darbuotojas, einantis ias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

3.1. turéti ne Zemesnj kaip vidurinj idsilavinima ir (ar) jgyta profesing kvalifikacija;

3.2. turéti darbo uZmokescio skaitiavimo patirties;

3.3. Zinoti Tarnybos veikla, vietos savivalda, vieSojo sektoriaus subjekty buhalterine, finan-
sing ir mokesting apskaita reglamentuojanéius Lietuvos Respublikos jstatymus, Vyriausybés nutari-
mus, bei Kitus teisés aktus ir gebéti juos taikyti praktidkai;

3.4. i8manyti pagrindinius buhalterinés apskaitos ir finansy kontrolés principus;

3.5. moketi dirbti kompiuteriu ,MS Office programiniu paketu;

3.6. moketi valdyti, kaupti, sisteminti. analizuoti ir apibendrinti informacija, rengti ivadas ir
pasitilymus, gebéti sklandZiai déstyti mintis rastu ir ZodZiu, savarankiSkai planuoti, organizuoti savo
veikla.

IITI SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOQJO F UNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

4.1. skaitiuoja priskirty Istaigy darbuotojy darbo uzmokestj ir kitas su darbo santykiais
susijusias i§mokas;

4.2. apskaidiuoja valstybinio socialinio draudimo bej gyventojy pajamy mokesdius, kitus
i§skaitymus i§ darbo uZmokesc¢io;

4.3. registruoja tikines operacijas buhalterinés apskaitos programoje;

4.4. teikia mokéjimo parai¥kas piniginéms léSoms uZsakyti j atsiskaitomgsias saskaitas pagal
programas, funkcijas, priemones ir i¥laidy straipsnius priskirty jstaigy darbuotojy darbo uZmokeséiui,
kitoms su darbo uZmokes¢iu susijusioms iSmokoms, komandiruoé&iy ilaidoms;

4.5. atlieka darbo uZmokes&io mokéjimus i darbuotojy nurodytas banko sgskaitas;

4.6. registruoja apskaitos sistemoje nepanaudoty atostogy ir socialinio draudimo mokesciy
rezervyg;



4.7. teikia pranesimus apie apdraustuosius, kuriems valstybinis socialinis draudimas prasidéjo
arba baigési, praneSimus i¥mokai skirti (ligos, motinystés-tévystés, slaugai), praneS§imus apie
apdraustuosius socialiniu draudimu per ataskaitinj laikotarpj;

4.8. parengia valstybinés mokeséiy inspekcijos, statistikos departamento bei kity suinteresuoty
valstybiniy institucijy reikalaujamos formos ataskaitas ar paZymas ir pateikia teisés akty nustatytais
atvejais;

4.9. pildo darbuotojy ..Asmens sgskaity* korteles;

4.10. rengia darbo uzmokesCio priskaitymo suvestines, teikia kitg informacijg, reikalinga
biudZeto vykdymo bei finansinéms ataskaitoms sudaryti;

4.11. pagal poreikj rengia darbuotojams pazymas apie darbo uzmokestj, kitas i$mokas ir
i§skai¢iuotus mokeséius;

4.12. atlieka einamosios finansy kontrolés proceduras;

4.13. tikrina ir kontroliuoja, ar apskai¢iuoto ir iSmokéto darbo uzmokescio bei kity iSmoky
duomenys atitinka pirminius apskaitos dokumentus, ar apskaitos registry duomenys atitinka
Didziosios knygos atitinkamos buhalterinés sgskaitos duomenis;

4.14. pavaduoja kitg skyriaus buhalterj, vykdantj analogiskas (pana$ias) funkcijas, jam laikinai
negalint eiti pareigy.

4.15. pagal kompetencija darbuotojas vykdo kitus skyriaus vedéjo nenuolatinio pobiidZio
pavedimus, susijusius su skyriaus funkcijomis.
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