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BUHALTERIO PAREIGYBES APRASYMAS

I. BENDROJI DALIS

Kédainiy kulttiros centro (toliau - Centro) buhalteris yra priskiriamas specialisty grupei.
Pareigybés lygis — B.

Pareigybés paskirtis: vykdyti Centro buhalterinés apskaitos operacijas.

Pavaldumas: buhalteris pavaldus Centro direktoriui.

II. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

Darbuotojas, einantis buhalterio pareigas, turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

5.1.

5.2.
5.3.

5.4.
5.5.

5.6.

5.7

turéti ne zemesnj kaip aukstesnjji iSsilavinima, jgyta iki 2009 mety ar specialyjj vidurinj
i$silavinima, igyta iki 1995 mety;

turéti darbo patirties buhalterinés apskaitos srityje biudzetingje jstaigoje;

mokéti dirbti Microsoft Office programiniu paketu, Centre veikiancia apskaitos programa
,,Biudzetas VS*;

gebéti sklandziai déstyti mintis rastu ir Zodziu lietuviy kalba;

iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Vyriausybés nutarimus, kitus teisés aktus,
reglamentuojancius finansing apskaita; gebéti praktiniame darbe taikyti buhaltering apskaita
reglamentuojancius teisés aktus, vieSojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés
standartus (toliau — VSAFAS);

iSmanyti dokumenty valdymo (rengimo, tvarkymo ir valdymo reikalavimus) taisykles
gebéti rengti informacinius, organizacinius ir tvarkomuosius dokumentus, susijusius su
vykdomomis funkcijomis;

gebéti savarankiSkai atlikti pavestas uzduotis bei gebéeti dirbti komandoje, spresti

konfliktus, glaustai pateikti informacija, btiti komunikabiliu, neSaliSku, laikytis etikos

principy ir taisykliy.

III. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

Buhalteris vykdo Sias funkcijas:

6.1.

6.2.

6.3.

pagal direktoriaus jsakymus, darbo laiko apskaitos ziniarastj, skai¢iuoja dirbantiems pagal
darbo sutartis darbuotojams darbo uzmokesti ir kitas su darbo uzmokesCiu susijusias
iSmokas, ne reciau kaip vieng karta per ménesj siuncia darbuotojams informacija apie jiems
priskai¢iuota/iSmokétg darbo uzmokestj;

ruoSia ir teikia ataskaitas, deklaracijas Valstybinei mokes¢iy inspekcijai, Valstybinio
socialinio draudimo fondo valdybai, taip pat kitoms institucijoms, turinioms teis¢
reikalauti atitinkamy ataskaity apie darbo uzmokestj, jy nustatyta tvarka ir terminais;
vadovaujantis Centro sudarytomis sutartimis, pagal pateiktas Biliety panaudojimo
ataskaitas, apskaifiuoja sumas uz patalpy nuomg komerciniy renginiy organizatoriams,
1Sraso jiems saskaitas faktiiras i$ siuncia jy nurodytais el. paSto adresais. Kontroliuoja
atsiskaitymus su pirkéjais (debitoriais), ruosia ir siuncia suderinimo aktus.



6.4. priima i§ Saskaity administravimo bendrosios informacinés sistemos (SABIS) atsargy
(medziagy ir zaliavy, degaly, ikinio inventoriaus) pirkimo saskaitas faktiiras ir jas
apdoroja, pirminiuose dokumentuose pateiktus duomenis registruoja Centro apskaitos
programoje ,,Biudzetas VS*, formuoja atsargy buhalterinés apskaitos registrus uz
ataskaitinj laikotarpj;

6.5. atsako uz atlikty buhalteriniy jrasy teisinguma, tkiniy jvykiy atitiktj Gikiniy operacijy
turiniui;

6.6. vykdo kitus teisétus vyriausiojo buhalterio nurodymus;

6.7. vykdo darbo tvarkos taisykliy, Sio pareigybés apraSymo, saugos ir sveikatos darbe,
gaisrinés saugos reikalavimus, vadovaujasi Centro bendruomenés Etikos kodeksu;

6.8. vykdo kitus Centro direktoriaus nenuolatinio pobiidzio rastiSkus ir Zodinius pavedimus
pagal savo kompetencijg, nenumatytus pareigybés apraSyme, taciau susijusius su Centro
vykdoma veikla.

Susipazinau:

(darbuotojo vardas, pavardé, parasas)

(data)



