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SILALES RAJONO SAVIVALDYBES PRIESGAISRINES
TARNYBOS VYRIAUSIOJO BUHALTERIO PAREIGYBES
APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Silalés rajono savivaldybés prieSgaisrinés tarnybos vyriausiasis buhalteris (toliau —

vyriausiasis buhalteris) yra specialistas, dirbantis pagal darbo sutartj.

2. Pareigybeés lygis — A2.
3. Pareigybés pavaldumas — vyriausiasis buhalteris tiesiogiai pavaldus Silalés rajono

savivaldybés prieSgaisrinés tarnybos virsininkui (toliau — VirSininkas).

II SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

4. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti $iuos specialius reikalavimus:

4.1. tureti ne Zemesnj kaip aukstajj, socialiniy moksly studijy srities vadybos ir
verslo administravimo arba ekonomikos krypties i$silavinima;

4.2.imanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybes
nutarimus ir kitus teisés aktus, reglamentuojan¢ius biudZetiniy jstaigy buhalterines
apskaitos vedimg ir tvarkyma, finansiniy Gikiniy operacijy teisétuma, dokumenty rengima,
tvarkyma ir apskaitg, bei gebeti juos taikyti praktiskai;

4.3. mokéti naudotis ry$io ir kitomis organizacinémis technikos priemonémis, ir
dirbti $iomis kompiuterinémis programomis: MS Word, MS Excel, MS Outlook, interneto
nar$yklémis;

4.4. mokeéti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija, rengti iSvadas;
4.5. sklandZiai déstyti mintis ZodZiu ir raStu.

I SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

5. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias pareigas:

5.1. tvarko buhalterine apskaita pagal Lietuvos Respublikos buhalterinés apskaitos
jstatyma ir kitus teises aktus;

5.2. uztikrina, kad nebiity vir§ijamos i§laidos pagal patvirtintas programy sgmatas,
laiku teikia pasifilymus vir$ininkui dél programy samaty tikslinimo;

5.3. sudaro tarnybos metiniy lédy samaty projektus, jy koregavimo einamaisiais
metais projektus, kontroliuoja ir atsako uz samatose patvirtinty 1Sy panaudojima;

5.4. tinkamai jformina finansiniy-tikiniy operacijy dokumentus;
5.5. dirba su finansy valdymo ir apskaitos informacine sistema ,,BiudZetas®;

5.6. apskaito visas atsargas, trumpalaikj bei ilgalaikj turta, laiku ir tinkamai
uZregistruoja visas tkines (su turtu susijusias) operacijas, rengia dokumentus turtui
inventorizuoti, skaitiuoja ilgalaikio turto nusidévéjima, prireikus dalyvauja turto
inventorizacijose;

5.7. vykdo iSanksting ir einamajg finansy kontrol¢ pagal gaunamus apskaitos
dokumentus ir reikalauja i3 atsakingy asmeny visy biitiny dokumenty, reikalingy tkiniy
operacijy teisétumui pagristi ir einamajai finansy kontrolei vykdyti;
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5.8. teikia buhalterinés apskaitos informacijg ir rengia ataskaitas, pagal pareikalavima —
apskaitos dokumentus ir registrus virSininkui, auditoriams, asignavimy valdytojams, mokesciy
administratoriams, Savivaldybés administracijos Finansy skyriui;

5.9. rengia tarnybos finansine atskaitomybe ir, vir§ininkui pasirasius, teikia Savivaldybes
administracijos Finansy skyriui nustatyta tvarka ir terminais;

5.10. tvarko tarnybos ilgalaikio ir trumpalaikio turto apskaitg;

5.11. teikia pasiflymus ir patarimus dél apskaitos politikos tobulinimo, atsizvelgdamas |
konkrecias salygas ir apskaitos reikalavimus;

5.12. dalyvauja komisijy ir darbo grupiy darbe, sprendziant su tarnybos veikla susijusius
klausimus.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

6. Sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako:

6.1. tinkama $iai pareigybei priskirty funkcijy vykdyma;

6.2. finansinés atskaitomybés sudarymg pagal saskaity duomenis;

6.3. teisingg visy rasiy registry vedima;

6.4. teisingg tarnybos programy samatos sudaryma;

6.5. teisingg tarnybai skirty asignavimy naudojimg pagal paskirtj;

6.6. ataskaity pateikima laiku Administracijos struktiiriniams padaliniams ir kitoms
institucijoms;

6.7. teisingg tarnybos buhalterinés apskaitos tvarkyma;

6.8. buhalteriniy jrasy atitikima tGkiniy operacijy turiniui;

6.9. Vidaus tvarkos taisykliy laikymasi;

6.10. darby saugos, prieSgaisrineés saugos, elektros saugos reikalavimy 1a1kqus1

6.11. uZ savo funkcijy netinkamg vykdymg darbuotojas atsako Lietuvos Respublikos
jstatymy nustatyta tvarka.



