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CENTRINES ADMINISTRACIJOS BUHALTERIJOS VEDEJO PAVADUOTOJO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Jurbarko rajono savivaldybés administracijos Centrinés administracijos buhalterijos
skyriaus (toliau — skyrius) vedéjo pavaduotojo (toliau — pavaduotojas) pareigybé yra darbuotojo,
dirbancio pagal darbo sutart] pareigybé, priskirta pirmai — administracijos padaliniy vadovy ir jy
pavaduotojy grupei.

2. Pareigybés lygis — A2.

3. Skyriaus vedéjo pavaduotojas efektyviai, ekonomiskai, rezultatyviai, ir pagal paskirtj
naudoja valstybés ar savivaldybés turta, tvarko finansing apskaitg, laiku pateikia finansing
informacijg ir reikiamas ataskaitas, laikosi teisés akty ir sutartiniy jsipareigojimy.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

4. Darbuotojas, einantis $ias pareigas turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

4.1. turéti aukstaj] universitetinj iSsilavinimag (ne zemesnj kaip bakalauro kvalifikacinj
laipsnj) arba aukstaji koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu,
finansinj, ekonominj ar apskaitos i$silavinima.

4.2. ISmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimus, ministerijy nurodymus ir kitus norminius dokumentus, apibendrinanc¢ius funkcijas ir
teises apskaitos tvarkymo ir kontrolés srityje.

4.3. Mokeéti kaupti, sisteminti, sudaryti biudZeto iSlaidy samatg ir rengti iSvadas.

4.4. Sudaryti apskaitg ir finansing atskaitomybe, pagal vieSojo sektoriaus apskaitos ir
finansinés atskaitomybés standartus.

4.5. Savarankiskai dirbti ir organizuoti savo veikla.

4.6. ISmanyti rastvedybos taisykles, mokéti dirbti kompiuteriu MS ,,Word*“, MS ,,Excel*,
MS Outlook®, Internet Explorer* programomis.

4.7. Biti savarankiskam, pareigingam, saZiningam, darb§¢iam, reikliam.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

5. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

5.1. Uztikrina finansiniy — Ukiniy operacijy teisétumg, dokumenty jforminima,
savivaldybés 1¢Sy naudojimg jstatymy nustatyta tvarka ir tinkamg finansinés apskaitos tvarkyma.

5.2. Vykdo paskesnigja finansy kontrole.

5.3. Taiko apskaitos ir skai¢iavimo darby kompiuterizavimo bei automatizavimo
Siuolaikines priemones, tobulesnes finansinés apskaitos formas bei metodus.



5.4. Koordinuoja sgskaity faktiry jraSyma, (iSskyrus senitinijy) pagal finansavimo
Saltinius ir sgmatas.

5.5. Rengia paraiskas finansy skyriui biudZeto 1¢8y finansavimui gauti.

5.6. Tvarko gaunamas saskaitas faktiiras, (iSskyrus senitinijy) ir tinkamai perduoda j
archyva.

5.7. Vykdo kreditoriniy liku¢iy suderinimg su tiekéjais.

5.8. Tvarko kity 1¢8y apskaita, kurios nepriskirtos kitiems darbuotojams.

5.9. Rengia Jurbarko rajono savivaldybés administracijos biudzeto islaidy samaty ir jy
priedy projektus.

5.10. Formuoja biudzeto islaidy samatas ir jy priedus ir pagal nustatytus reikalavimus
pateikia finansy skyriui.

5.11. Kontroliuoja biudzeto islaidy vykdyma ir pagal poreikj rengia samaty patikslinimy
projektus.

5.12. Rengia biudzeto vykdymo ataskaitas ir nustatyta tvarka pateikia finansy skyriui.

5.13. Rengia paramos gavimo ataskaitas ir laiku pateikia Valstybinei mokesciy
inspekcijai.

5.14. Tvarko Jurbarko rajono savivaldybés kontrolés ir audito tarnybos finansing apskaita,
rengia finansines ir biudzeto ataskaitas.

5.15. Spausdina ar eksportuoja banky iSrasus ir pateikia atsakingiems darbuotojams pagal
paskirtj.

5.16. Tvarko suvestinj finansinés apskaitos registra — didZiaja knyga.

5.17. Tinkamai saugo finansinius dokumentus, pagal reikalavimus jformina jy bylas ir
nustatyta tvarka perduoda j archyva.

5.18. Rengia priemones 1éSy saugumui uztikrinti, uzkirsti kelig trikumams ir neteisétiems
piniginiy lésy, finansiniy ir Gikiniy jstatymy pazeidimams.

5.19. Rapinasi biudzeto programos vykdomais pakeitimais tinkamam darbui atlikti.

5.20. Atlieka centrinés administracijos buhalterijos vedéjo-vyriausiojo buhalterio
funkcijas, jo laikino nedarbingumo, atostogy bei komandiruo¢iy metu, organizuoja darba ir
uztikrina, kad laiku bty sudaroma tiksli, patikima finansin¢ atskaitomybé ir kitos ataskaitos
finansuojanciai jstaigai, laikosi teisés akty ir sutartiniy jsipareigojimy, bei vykdo visas vedéjo -
vyriausiojo buhalterio vykdomas funkcijas.

5.21. Vykdo kitus su administracijos buhalterijos funkcijomis susijusius nenuolatinio
pobiidZio pavedimus tam, kad buty pasiekti savivaldybés strateginiai tikslai.

IV SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO
PAVALDUMAS IR ATSAKOMYBE

6. Vedé¢jo pavaduotojas yra pavaldus skyriaus vedéjui.
7. Uz pareigybés apraSyme nustatyty reikalavimy bei funkcijy nevykdyma ar netinkamg
vykdyma darbuotojas atsako Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.




