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KONCERTINES JSTAIGOS
SIAULIU VLSTYBINIO KAMERINIO CHORO ,,POLIFONIJA*
BUHALTERIJOS SKYRIAUS
BUHALTERIO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE
1. Buhalterijos skyriaus buhalterio pareigybé priskiriama specialisty grupei.
2. Pareigybés lygis — A2
3. Pareigybés pavaldumas — vyr. buhalteriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

4.1. turéti aukStaj] universitetinj iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu arba jam
prilygintu i$silavinimu;

4.2. iSmanyti ir gebéti pagal kompetencija savo darbe taikyti Lietuvos Respublikos viesyjy pirkimy
Istatyma, Lietuvos Respublikos civilinj kodeksa, kitus jstatymus, Vyriausybés nutarimus ir kitus
teisés aktus, reglamentuojancius vieSyjy pirkimy organizavima ir vykdyma, sutar¢iy sudaryma;

4.3. moketi savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo veikla;

4.4. moketi dirbti kompiuteriu ,,Microsoft Office* programy paketu.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

5. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

5.1. apskaiciuoja jstaigos darbuotojy darbo uzmokestj, darbo uzmokestj uz kasmetines atostogas,
laikinojo nedarbingumo pasalpas, socialines iSmokas, iSskai¢iuoja ir laiku perveda fiziniy asmeny
pajamy mokestj, valstybinio socialinio draudimo jmokas j fondus, kitas jmokas, atliecka mokéjimus |
valstybiniy ir kity jstaigy, darbuotojy nurodytas banko saskaitas, veda jstaigos darbuotojy
asmeniniy saskaity korteles, parengia darbuotojams darbo uzmokescio atsiskaitymo lapelius;

5.2. parengia Statistikos departamento, Valstybinés mokesciy inspekcijos prie Finansy ministerijos,
Valstybinio socialinio draudimo fondo bei kity suinteresuoty valstybiniy institucijy reikalaujamos
formos ataskaitas ir pazymas ir pateikia teisés akty nustatytais atvejais;

5.3. paruosia ,,Swedbank® sgskaitose mokéjimo pavedimus vykdymui bei rengia ir pateikia
mokeéjimo paraiSkas VBAMS kompiuterinéje sistemoje;

5.4. priima ir kontroliuoja i§ darbuotojy pateiktus praS§ymus (darbo uzmokeséio srityje — (P)NPD,
avanso iSmokeéjimo, banko saskaitos pateikimas). ISraSo jstaigos darbuotojams paZymas (pagal
pateiktus praSymus);

5.5. veda atsargy apskaitg Valstybés biudzeto, apskaitos ir mokéjimy sistemoje (FVAIS): pajamuoja
ir nuraso tkines medZiagas, raStinés reikmenis bei kitas atsargas;

5.6. veda su tuo susijusius buhalterinés apskaitos registrus, kuriy duomenys uztikrina finansiniy
ataskaity rinkinio sudarymg pagal buhalteriniy sgskaity duomenis;

5.7. veda kasiniy i$laidy apskaitos registrg ir sudaro kasiniy i$laidy apskaitos suvesting — VBAMS
sistemoje FIN-02;
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5.8. uztikrina tiksly iikiniy operacijy ir tikiniy jvykiy jtraukimg j apskaitg pagal pateiktus pirminius
dokumentus;

5.9. tinkamai saugo apskaitos dokumentus ir registrus, pagal reikalavimus jformina jy bylas ir
nustatyta tvarka perduoda j archyva;

5.10. laikosi jstaigoje vidaus tvarkos taisykliy, darbo drausmés, saugaus darbo ir prieSgaisrinés
saugos instrukcijy, profesinés etikos normuy;

5.11. vykdo kitus su jo funkcijomis susijusius nenuolatinio pobtidzio vyr. buhalterio pavedimus




