PATVIRTINTA
Jaunuoliy dienos centro direktoriaus
2017 m. vasario 28 d. jsakymu Nr. V-33

JAUNUOLIU DIENOS CENTRAS

PAREIGYBES APRASYMAS
I. PAREIGYBE
1. Pareigybés pavadinimas: Vyriausias buhalteris (LPK kodas 121102)
2. Pareigybés grupé: Specialistai
3. Pareigybés lygis: B
4. Pareigybés paskirtis: Planuoti, organizuoti, tvarkyti ir vertinti Jaunuoliy dienos centro, kaip
atskiro asignavimy valdytojo, buhaltering apskaita.
5. Pareigybés pavaldumas: Direktoriui

II. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

6. Darbuotojas, einantis §ias pareigas, turi atitikti §iuos specialius reikalavimus:

6.1. turéti ne zemesnj kaip aukstajj neuniversitetinj arba aukstesnjji socialiniy moksly studijy srities
ekonomikos, vadybos, administravimo ar buhalterinés apskaitos krypties iSsilavinimg ir
finansininko ar buhalterio kvalifikacija;

6.2. bliti gerai susipazinusiam su Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais, VieSojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atsakomybés standartais ir
kitais teisés aktais, reglamentuojanciais vieSojo sektoriaus apskaitg ir atskaitomybe, taip pat
1ISmanyti apskaitos dokumenty rengimo reikalavimus, biiti susipazinusiam su norminiy akty
rengimo ir jforminimo taisyklémis;

6.3. moketi analizuoti, apibendrinti, sisteminti informacijg ir rengti i§vadas, savarankiskai planuoti
ir organizuoti savo veikla;

6.4. mokéti dirbti Microsoft Office programiniu paketu;

6.5. mokéti dirbti su finansinés apskaitos programomis;

6.6. sugebéti sklandziai déstyti mintis zodziu ir raStu, mokéti kaupti, sisteminti ir apibendrinti
informacija;

7. gebeti dirbti komandoje, priimti sprendimus, pasidalinti atsakomybe;

8. periodiSkai tobulinti savo profesing kompetencija;

9. biti pareigingu, atsakingu, reikliu, darbsciu.
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IIL. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCILJOS

10. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

10.1. tvarko Jaunuoliy dienos centro buhaltering apskaita nuo pirminiy apskaitos dokumenty
uzregistravimo apskaitos programoje iki Didziosios knygos sudarymo bei biudzeto ir finansiniy
ataskaity parengimo;

10.2. formuoja ir tvarko bylas, priskirtas pagal dokumentacijos plana;

10.3. vykdo isanksting finansy kontrolg savo veiklos srityje — reikalauja i§ atsakingy darbuotojy
laiku pateikti apskaitos dokumentus ar ataskaitinius duomenis;

10.4. rengia biudzeto iSlaidy programy sgmaty projektus ir paskaiciavimus;

10.5. sudaro biudzeto 1€éSy samatas pagal patvirtintus biudzeto asignavimus;

10.6. kontroliuoja pateikiamy apskaitos dokumenty uzpildymo teisingumg, ar juose uzfiksuotos
tkinés operacijos nepriestarauja teisés akty reikalavimams;

10.7. reikalauja 1§ atsakingy asmeny, zodiniy ar rasytiniy paaiskinimy, papildomos informacijos,
apskaiciavimy tikiniy operacijy teisétumui pagrijsti;

10.8. tvarko Jaunuoliy dienos centro nematerialiojo ir ilgalaikio materialiojo turto bei atsargy
apskaita buhalterinés apskaitos programoje nuo pirminiy apskaitos dokumenty jvedimo |
apskaitos programg iki registry bei ataskaity sudarymo;

10.9. nustatytais terminais ir tvarka rengia bei teikia ataskaitas;

10.10. uztikrina ataskaity duomeny teisinguma, apskaitos informacijos tinkamuma,
objektyvuma, pateikima laiku;
10.11. teisés akty nustatyta tvarka ir terminais teikia duomenis Valstybinio socialinio

draudimo fondo valdybai bei Valstybinei mokesciy inspekcijai, Lietuvos statistikos
departamentui ir kitus praneSimus pagal poreiki;

10.12. rengia Jaunuoliy dienos centro balanse esancio turto ir jsipareigojimy inventorizavimo
aprasus — sutikrinimo Ziniara$¢ius, tikrina inventorizacijos komisijos uzpildytus
inventorizacijos apraSus, kontroliuoja, kad visi inventorizacija atliekantys darbuotojai,
dokumentus pristatyty nustatytais terminais;

10.13. laiku registruoja gautas saskaitas faktiiras, aktus ir kitus apskaitos dokumentus;
10.14. kontroliuoja banko sgskaity pinigy srautus, tikrina bankines operacijas;
10.15. atsako uz visy tinkamai jforminty ir apskaitos dokumentais pagristy tikiniy jvykiy ir

tkiniy operacijy jtraukimg ] apskaitg, buhalteriniy jraSy atitikt] tkiniy jvykiy ar tkiniy
operacijy turiniui, buhalteriniy jrasy teisinguma;

10.16. kaupia ir sistemina duomenis tarpusavio operacijy suderinimui ir detalizavimui su
vieSojo sektoriaus subjektais bei nustatyta tvarka ir terminais teikia Siuos duomenis jkélimui |
Viesojo sektoriaus apskaitos ir ataskaity konsolidavimo informacing sistemg (VSAKIS);

10.17. pildo darby bei paslaugy sutarciy ir jy registro Zurnala;

10.18. nustatyta tvarka atsiskaito uz darba;

10.19. laikosi darbo tvarkos taisykliy;

10.20. dalykiSkai, profesionaliai ir mandagiai bendrauja su lankytojais, lankytojy tévais ir
kolegomis;

10.21. dalyvauja numatant Jaunuoliy dienos centro veiklos prioritetus, sudarant strateginj,
metinj, ménesio darbo planus;

10.22. laikosi darbo tvarkos taisykliy;

10.23. jgaliojus direktoriui atstovauja Jaunuoliy dienos centrg valstybés ir savivaldybiy

institucijose, jstaigose ir organizacijose.
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IV. ATSAKOMYBE

11. Sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako uZ:

11.1. tinkamg Jaunuoliy dienos centro buhalterinés apskaitos bei atsiskaitymy vykdyma ir
kontrolg;

11.2. teisinga mokesciy apskai¢iavimg, mokéejimg ir deklaravimg nustatyta tvarka ir terminais;

11.3. tinkama biudZeto vykdyma, finansiniy ataskaity rinkiniy sudaryma;

11.4. tinkamga apskaitos dokumenty ir apskaitos registry saugojima;

11.5. darbo vietos tvarkg ir Svarg;

11.6. priimtus sprendimus;

11.7. profesinés etikos klaidas;

11.8. tinkamg darbo laiko naudojimg ir darbo drausmés laikymasi.

11.9. efektyvy ir taupy darbui skirty priemoniy naudojima;

11.10. zala, padaryta Jaunuoliy dienos centrui dél savo kaltés ar neatsakingumo;

11.11. pavesty funkcijy vykdyma Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

Susipazinau:



