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ERZVILKO KULTUROS CENTRO
VYRIAUSIOJO BUHALTERIO
PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Erzvilko kultiiros centro vyriausiojo buhalterio pareigybé priskiriama specialisty grupei.
2. Pareigybés lygis B.
3. Pareigybés pavaldumas: kultiiros centro direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

4.1. turéti ne zemesnj kaip aukstesnjjj finansy ar apskaitos krypties i$silavinima, jgyta iki 2009
mety, ar specialyji vidurinj apskaitos krypties iSsilavinima, jgyta iki 1995 mety;

4.2. gebéti praktiniame darbe taikyti vieSojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés
standartus;

4.3. iSmanyti dokumenty rengimo taisykles, gerai mokéti valstybing kalba, sklandziai déstyti
mintis raStu ir ZodZiu;

4.4. mokéti savarankiSkai organizuoti darbg, bti iniciatyvus, komunikabilus, pareigingas;

4.5. zinoti pagrindinius bendravimo ir bendradarbiavimo principus bei etikos normas, gebéti
bendradarbiauti su Kultiros centro ir kity jstaigy darbuotojais butinais funkcijoms atlikti klausimais;

4.6. moketi valdyti, kaupti ir apibendrinti informacija;

4.7. gebeti dirbti MS Office programiniu paketu, Apskaitos programa, naudotis interneto
narSykléms, elektroniniu pastu;

4.8. biiti susipazines su Lietuvos Respublikos jstatymais, Vyriausybés nutarimais ir kitais teisés
aktais, reglamentuojanciais jstaigos finansing ir buhaltering apskaita, finansy kontrole, apskaitos
politika, vieSuosius pirkimus, Kultiiros centro veiklg reglamentuojanciais teises aktais ir gebéti juos

pritaikyti praktikoje;

111 SKYRIUS
VYRIAUSIOJO BUHALTERIO
PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

5. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo §ias funkcijas:

5.1. laiku fiksuoja ikines operacijas buhalterinés apskaitos dokumentuose;

5.2 uztikrina, kad jsigytas materialusis turtas biity laiku ir teisingai jtrauktas j buhaltering
apskaitg pagal atsakingus asmenis;

5.3. uztikrina, kad piniginés leéSos biity priimamos tik tinkamai jforminant pinigines;

5.4. atlieka piniginiy lésy, grieztos atskaitomybés blanky priémimo, apskaitos ir apsaugos

operacijas, laikydamasis grieztos atskaitomybés blanky apskaitos taisykliy;



5.5. tvarko ilgalaikio ir trumpalaikio turto, materialiniy atsargy apskaita, skai¢iuoja ilgalaikio
turto nusidévéjima;

5.6. dalyvauja komisijos darbe inventorizuojant, perduodant Kultiiros centro turtg ir grieztos
atskaitomybes apskaitos blankus;

5.7. uztikrina teisingg ir savalaik] inventorizacijos rezultaty jtraukima j apskaita;

5.8. kontroliuoja Kultiiros centro tarnybiniy automobiliy kuro sgnaudas, iSduoda vairuotojui
kelionés lapus;

5.9. rengia ilgalaikio ir trumpalaikio turto, materialiniy atsargy, grieztos atskaitomybés blanky
ataskaitas;

5.10. konsultuoja darbuotojus ilgalaikio, trumpalaikio turto ir materialiniy atsargy bei grieztos
atskaitomybeés blanky saugojimo, nuraSymo laiku klausimais;

5.11. atsizvelgdamas j gautus prasymus dél paslaugy teikimo, parengia sutartis ir iSraso
saskaitas faktiiras;

5.12. pagal gautus praSymus rengia pazymas Socialinio draudimo valdybai apie darbuotojy
darbo uzmokestj;

5.13. parengia ir laiku paskelbia Kulttiros centro svetainéje informacija apie darbuotojy
pra¢jusiy mety vidutinj ménesinj nustatytaji (paskirtaji) darbo uzmokesti, taip pat einamyjy
mety pra¢jusio ketvircio vidutinj ménesinj nustatytaji (paskirtaji) darbo uzmokestj;

5.14. tinkamai saugo buhalterinius dokumentus, pagal reikalavimus jformina jy bylas ir
nustatyta tvarka perduoda archyvui;

5.15. nuolat gilina Zinias, kelia profesing kvalifikacija kursuose ir seminaruose, uzsiima
saviSvieta;

5.16. dalyvauja Kulttiros centro darbuotojy pasitarimuose ir susirinkimuose;

5.17. uztikrina, kad darbui skirtos patalpos, kitos priemonés ar turtas biity tinkamai

5.18. savo darbe vadovaujasi Jurbarko kultiiros centro nuostatais, Kultiiros centro direktoriaus
1sakymais, darbo tvarkos ir kitomis patvirtintomis taisyklémis, instrukcijomis, tvarky aprasais,
nuostatais;

5.19. vykdo kitus teisétus nenuolatinio pobtidzio Kulttiros centro direktoriaus pavedimus,
nenumatytus pareigybés apraSyme, taciau susijusius su Kulttiros centro vykdoma veikla.
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