VIESOSIOS ISTAIGOS ,,PAGEGIU KRASTO TURIZMO IR VERSLO
INFORMACIJOS CENTRAS*

BUHALTERIS

FUNKCIJOS

1. Sias pareigas einantis specialistas vykdo §ias funkcijas:

1.1. Vykdo gauty saskaity fakttiry apskaita;

1.2. Vykdo gauty saskaity fakttiry apmokéjima;

1.3. ISraSo saskaitas faktiiras uz teikiamas atlygintinas mokamas paslaugas;

1.4.Vykdo teikiamy atlygintiniy jstaigos paslaugy apskaita ir dokumenty valdyma;

1.5. Ruosia moketiny ir gautiny sumy apskaita;

1.6. Kontroliuoja jstaigos banko saskaity apyvartas, tikrina, ar visi atlikti mokéjimo pavedimai yra
ivykdyti;

1.7. Vykdo 03 programos asignavimy apskaitg, skirtg turizmo paslaugy plétojimo funkcijoms atlikti;

1.8. Pasibaigus ketvirciui rengia biudzeto iSlaidy sagmatos vykdymo ataskaitas, jas pasiraSo ir pateikia
jstaigos direktoriui;

1.9. Vadovaudamasis jstaigos direktoriaus jsakymu patvirtintomis Finansy kontrolés taisyklémis,
vykdo einamgjg finansy kontrolg;

1.10. Sudaro jstaigos 03 programos samata;

1.11. Apskaito darbuotojy darbo uzmokestj ir su darbo santykiais susijusias i§laidas, komandiruociy
dienpinigiy iSlaidas, avansines apyskaitas pagal atskaitingus asmenis;

1.12. Apskaito trumpalaikj materialyjj turta, paruoSia nuraSymo aktus;

1.13. Tinkamai saugo jo zinioje esancius buhalterinius dokumentus, nustatyta tvarka juos archyvuoja;

1.14. Planuoja ir sistemina finansing¢, ekonoming bei kitg informacija, reikalingg jstaigos finansinei
politikai planuoti ir jgyvendinti;

1.15. Kontroliuoja, kad jstaigos darbuotojai tinkamai naudoty turimas 1ésas;

1.16. Analizuoja ir kontroliuoja jstaigos biudzeto 1€8y plano/samatos vykdyma;

1.17. Pasibaigus kalendoriniams metams rengia finansiniy ataskaity rinkinius;

1.18. Vykdo istaigos finansiniy ataskaity suformavima per vie$ojo sektoriaus apskaitos
konsolidavimo informacing sistema (VSAKIS);

1.19. Vykdo konsolidavimo proceso stebéseng vieSojo sektoriaus apskaitos konsolidavimo
informacinéje sistemoje (VSAKIS);

1.20. Vykdo projekting veikla ir finansiniy dokumenty apskaitg;

1.21. Teikia statistikos duomenis;

1.22. Vykdo kitus, susijusius su atlickamomis funkcijomis jstaigos direktoriaus Zodinius bei
raStiskus pavedimus.



SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

2. Specialistas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

2.1. turéti aukstajj arba aukstesnjjj iSsilavinimg buhalterinés apskaitos tvarkymo ir (arba)
finansy valdymo srityje, ne maZesng¢ kaip 2 mety darbo patirtj buhalterinés apskaitos tvarkymo
ir (arba) finansy valdymo srityje;

2.2. buti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos Konstitucija, darbo kodeksu, vietos
savivaldg ir vieSgjj administravimg reglamentuojanciais teis€s aktais, jstatymy ir kity teisés
akty rengimo rekomendacijomis, administracijos nuostatais, vidaus darbo tvarkos taisyklémis
ir skyriaus nuostatais ir kitais po jstatyminiais aktais;

2.3. iSmanyti dokumenty rengimo ir forminimo, taip pat tvarkymo ir apskaitos taisykles.

2.4, biti pareigingam, darb§¢iam, mokéti bendrauti interesantais;

2.5. mokéti dirbti su MS Word, MS Excel, MS Outlook, interneto narSyklémis, teisés akty
ir kity duomeny paieskos sistemomis.

2.6. mokéti savarankiskai planuoti, organizuoti savo veikla, valdyti, kaupti, sisteminti,

apibendrinti informacijg ir rengti i§vadas

SusipaZzinau ir sutinku:
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