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VILNIAUS MIESTO KRIZIU CENTRO
FINANSU IR PERSONALO SKYRIAUS
BUHALTERIO PAREIGYBES APRASYMAS

. PAREIGYBE

1. Vilniaus miesto kriziy Centro (toliau — Centras) Finansy ir personalo skyriaus (toliau — Skyrius)
buhalterio pareigybé yra priskiriama specialisty grupei.

2. Pareigybés lygis — A,.

3. Pareigybés paskirtis — vykdyti buhalterinés apskaitos operacijas, vadovaujantis teisés akty
nustatyta tvarka, Skyriaus nuostatais ir Siuo pareigybés apraSymu.

4. Buhalteris tiesiogiai pavaldus Skyriaus vyriausiajam buhalteriui.

5. Buhalterj jo atostogy, ligos, komandiruotés ir Kitais teisés akty nustatytais atvejais pavaduoja
vyriausiasis buhalteris.

6. Sis pareigybés apraSymas pasikeitus Lietuvos Respublikos jstatymams arba kitiems
norminiams teisés aktams ir esant batinybei kei¢iamas direktoriaus iniciatyva.

1. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

7. Darbuotojas, einantis Sias pareigas turi atitikti Siuos reikalavimus:

7.1. turéti ne zemesnj Kaip aukstajj socialiniy moksly studijy srities ekonomikos Krypties
universitetinj i$silavinimg su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu arba aukstaji koleginj iSsilavinima Su
profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu;

7.2. turéti 1 mety buhalterinés apskaitos darbo biudzetinése jstaigose patirties;

7.3. mokéti dirbti kompiuteriu operacinés sistemos ,,Microsoft Windows* programiniais
paketais ,,Microsoft Office*, apskaitos sistema STEKAS;

7.4. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés teisés aktus,
vieSojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atsakomybés standartus (toliau — VSAFAS) ir kitus norminius
aktus reglamentuojancius buhaltering apskaita;

7.5. iSmanyti dokumenty rengimo bei dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy reikalavimus;

7.6. mokéti analizuoti ir apibendrinti informacija, gebéti sklandziai déstyti mintis rastu ir Zodziu;

7.7. mokéti valstybing kalba pagal treciaja valstybinés kalbos mokéjimo kategorija, nustatyta
Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. gruodzio 24 d. nutarimu Nr. 1688 ,,Dél valstybinés kalbos
mokéjimo kategorijy patvirtinimo ir jgyvendinimo*®.

I11. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

8. Buhalteris vykdo Sias funkcijas:
8.1. priima pirming finansing dokumentacija ir ruoSia jg apdoroti;
8.2. uzpildo apskaitos registrus, remdamasis pirminiy dokumenty duomenimis ir fiksuoja
programoje STEKAS gautas saskaitas fakttras ir kitus apskaitos dokumentus;
8.3. tvarko materialiniy vertybiy apskaita:

8.3.1. priima pirming dokumentacija ir ruosia ja apdoroti;

8.3.2. fiksuoja apskaitos registruose operacijas susijusias su materialiniy vertybiy judéjimu:
patikrina turto pajamavimo, nuraSymo, pergrupavimo dokumentus, apskai¢iuoja ir uZregistruoja
nematerialiojo turto amortizacijos bei ilgalaikio materialiojo turto nusidévéjimag ir jsitikinus jy
teisingumu registruoja apskaitos programoje STEKAS, atspausdina ir pasiraso;

8.3.3. dalyvauja rengiant materialiniy vertybiy apskaitos tvarkymo budus ir metodus;

8.3.4. formuoja, tvarko, saugo materialiniy vertybiy buhalterinés informacijos duomeny bazg;



8.4. tvarko paslaugy gavéjy mokéjimo uz socialines paslaugas apskaita:

8.4.1. pagal Pagalbos Seimai skyriaus vyresniojo socialinio darbuotojo-atvejo vadybininko,
nustatytais terminais, pateiktus paslaugy gavéjy asmens (Seimos) finansiniy galimybiy mokéti uz
socialines paslaugas vertinimus bei Paslaugy gavéjy jmoky uZ suteiktg socialing priezitirg Ziniarastj
iSraso Centro direktoriaus patvirtintos formos Moké¢jimo Uz suteiktg intensyvig kriziy jveikimo pagalbg
kvitus;

8.4.2. pagal Pagalbos Seimai skyriaus Kompleksinés pagalbos poskyrio vyresniojo socialinio
darbuotojo pateikta informacijg uzpildo Paslaugy gavéjy jmoky uZ psichosocialing pagalbg ziniarastj ir
iSraSo Mokéjimo uZ suteikta psichosocialing pagalba kvitus.

8.5. Tvarko avansiniy apyskaity dokumentacija:

8.5.1. kontroliuoja ir pasiraso avansiniy apyskaity dokumentacija;

8.5.2. kontroliuoja ir apskaito Pagalbos vaikui skyriuje paslaugas gaunantiems vaikams
mokamus kiSenpinigius, tvarko su tuo susijusig dokumentacija.

8.6. Tvarko gaunamos ir suteikiamos paramos (labdaros) apskaita:
8.6.1. registruoja gaunamus paramos (labdaros) aktus bei suteikimo klientams aktus;
8.6.2. kaupia duomenis atskaitomybés sudarymui bei paramos ataskaitos pateikimui VMI.

8.7. Dalyvauja vykdant veiksmus skatinancius racionaliai naudoti isteklius.

8.8. Ruosia duomenis ataskaitoms sudaryti, formina juos nustatyta tvarka perduoti j archyva.

8.9. Centro direktoriaus pavedimu dalyvauja sudaryty komisijy ir darbo grupiy veikloje.

8.10. Suteikia vadovams, auditoriams ir Kitiems buhalteriniy ataskaity naudotojams turimg
buhaltering informacija.

8.11. ISvykdamas ar iSeidamas atostogy, perduoda informacija apie visus nebuvimo laikotarpio
zinomus ir tikétinus darbus jj pavaduosian¢iam vyriausiajam buhalteriui.

8.12. Pavaduoja vyriausigjj buhalterj jo atostogy, ligos ir kitais teisés akty nustatytais atvejais.

8.13. Vykdydamas savo pareigas, laikosi moralés ir darbuotojo etikos normy.

8.14. Pastebéjes bet kokig smurto apraiska, vadovaujasi Centro direktoriaus jsakymais
patvirtintais Smurto prevencijos priemoniy taikymo tvarkos aprasu ir Vaiko apsaugos politika.

8.15. Analizuoja ir jsivertina savo veikla, gebéjimus, kompetencija.

8.16. Kelia kvalifikacija.

8.17. Pagal nustatytg grafika tikrinasi sveikata.

8.18. Vykdo kitus Centro direktoriaus, direktoriaus pavaduotojo, Skyriaus vedéjo pavedimus ir
uzduotis, susijusius su darbine veikla.

IV. ATSAKOMYBE

9. Sias pareigas einantis darbuotojas atsako:
9.1. uz savo pareigy, nustatyty Siame pareigybés apraSyme, netinkamg vykdyma ar nevykdyma
vidaus darbo tvarkos taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka;
9.2. Uz padaryta materialing Zalg pagal galiojancius Lietuvos Respublikos darbo ir civilinj
kodeksus;
9.3. Uz jstatymy pazeidimus, padarytus vykdant savo veikla, pagal galiojan¢ius Lietuvos
Respublikos administraciniy pazeidimy, baudziamajj ir civilinj kodeksus;
9.4. uz tikslios ir teisingos informacijos teikima;
9.5. uzZ konfidencialios informacijos saugojima;
9.6. uz asmens duomeny apsaugos uztikrinima:
9.6.1. laikosi Centre nustatyty asmens duomeny tvarkymo, saugojimo procediiry;
9.6.2. neatskleidzia asmens duomeny ne darbo funkcijy vykdymo tikslais;
9.6.3. nerenka ir nesaugo pertekliniy, su darbo funkcijy vykdymo tikslais nesusijusiy asmens
duomeny;
9.7. uZ tvarkingg, su vykdomomis pareigomis susijusios dokumentacijos vedima.
10. Sias pareigas einantis darbuotojas neturi teisés priimti, pradyti dovany ar atlygio, sudaryti
turtiniy sandoriy Su paslaugy gavéjais ir/ar jy artimaisiais.
11. ISeidamas i$ darbo, darbuotojas uz turimg inventoriy atsiskaito su Centro darbuotoju,
atsakingu uZ $iy priemoniy apskaitg.
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