Olga Butkeviciené
Zarasy rajono savivaldybés vieSosios bibliotekos vyriausioji buhalteré

SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

Asmuo, pretenduojantis uzimti vyriausiojo buhalterio pareigas, turi atitikti Siuos kvalifikacinius
reikalavimus::

turéti ne zemesnj kaip aukstaji neuniversitetinj arba jam prilygintg socialiniy moksly studijy
srities, vadybos ir verslo administravimo studijy krypties iSsilavinima, buhalterio ar
finansininko profesine¢ kvalifikacija.

ne mazesng kaip 2 mety profesinio darbo patirtj;

iSmanyti Lietuvos Respublikos buhalterinés apskaitos jstatymg, vieSojo sektoriaus apskaitos
ir finansinés atskaitomybés standartus, Lietuvos Respublikos darbo kodeksa, kitus teisés
aktus, susijusius su buhalterinés apskaitos ir finansinés atskaitomybés organizavimu, biudzeto
planavimu, turto naudojimu, iSmanyti VieSojo sektoriaus apskaitos ir finansinés
atskaitomybeés standartus (VSAFAS), taikyti VSAFAS nuostatas apskaitoje;

zinoti dokumenty rengimo taisykles ir teisés akty rengimo rekomendacijas, kiek tai susije su
nustatyty funkcijy atlikimu, gebéti juos taikyti praktiskai;

e moketi valstybing kalba, sklandziai déstyti mintis Zodziu ir rastu, gebéti bendrauti;
e zinoti asmens duomeny teisinés apsaugos reikalavimus ir nuostatas;
e turéti gerus informacijos paieskos pagrindus, mokéti jvertinti ir analizuoti gautg informacija,
e mokéti dirbti kompiuteriu MS Word, MS Excel, MS Outlook programomis, Internet Explorer
(ar kitomis narSyklémis), finansy valdymo ir apskaitos informacinémis sistemomis bei
naudotis dokumenty kopijavimo ir kita orgtechnika.
FUNKCIJOS

Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo §ias funkcijas:

vykdo Zarasy rajono savivaldybés vieSosios bibliotekos biudzeto pajamy ir iSlaidy
buhaltering apskaitg pagal Lietuvos Respublikos buhalterinés apskaitos jstatyma ir kitus teisés
aktus, uztikrina finansiniy ir tkiniy operacijy teisétumo, 1€Sy naudojimo jstatymy nustatyta
tvarka ir tinkamo dokumenty jforminimo kontrolg;

teikia VieSosios bibliotekos direktoriui pasitilymus ir patarimus buhalterinés apskaitos
politikos parinkimo, atsizvelgiant ] konkrecias sglygas ir apskaitos reikalavimus, klausimais.
Darbuotojy darbo salygy, darbo planavimo, skatinimo bei drausminimo, kvalifikacijos kélimo
ir mokymo klausimais;

paskirsto uzduotis buhalteriui, kontroliuoja jy vykdyma, teisés akty nustatyta tvarka vertina
buhalterio tarnybing veikla;

kaupia ir sistemina informacijg, reikalingg VieSosios bibliotekos finansinei politikai
lgyvendinti;

teikia buhalterinés apskaitos informacija ir rengia ataskaitas, pagal pareikalavimg —
buhalterinés apskaitos dokumentus ir registrus — VieSosios bibliotekos direktoriui; direktoriui
pasirasius — savivaldybés kontrolés ir audito tarnybai, asignavimy valdytojams, mokesciy
administratoriams, valstybés ir savivaldybés institucijoms;

pildo finansiniy ataskaity rinkinj (toliau — FAR) VieSojo sektoriaus apskaitos ir ataskaity
konsolidavimo informacinéje sistemoje (toliau — VSAKIS), teikia ir su kitais vieSojo
sektoriaus subjektais derina VSAKIS tarpusavio operacijy informacija, perkelia jg i§ VSAKIS
tarpusavio operacijy derinimo srities ] VSAKIS konsolidavimo sritj detalizavimui atlikti,
tvirtina FAR duomeny ir eliminavimo informacijos i§samuma VSAKIS, esant poreikiui,



inicijuoja savo, kaip atsakingo asmens, keitimg, vykdo kitas pareigas ir naudojasi teisémis,

kurios pagal teisés aktus priskirtos FAR pildytojo kompetencijai;

e sudaro Viesosios bibliotekos biudzeto pajamy ir iSlaidy pagal atskiras pajamy raiSis Ziniarastj,
kaupia ir sistemina duomenis;

e vykdo Viesosios bibliotekos islaidy sagmatos kontrolg, prireikus rengia medziagg dél islaidy
samatos straipsniy pakeitimo, teikia VieSosios bibliotekos direktoriui informacijg apie veiklos
sgnaudy sgmatos vykdyma;

e rengia paraiskas dél 1éSy poreikio ir teikia rajono savivaldybei;

e nustatyta tvarka valstybinei mokesciy inspekcijai teikia ménesines, metines deklaracijas;

sudaro ménesio ataskaitas ir teikia valstybinio socialinio draudimo fondo valdybai (toliau —

VSDFV) deklaravimg Zarasy skyriui,

sudaro ketvir¢io, mety apyskaitas ir teikia rajono Savivaldybés finansy skyriui;

veda grieztos atskaitomybés blanky apskaita,

veda iSduoty jgaliojimy apskaitg ir vykdo kontrole;

suveda vieSosios bibliotekos biudzeto kasines ir faktines islaidas;

suveda einamyjy saskaity ir atsiskaitymy knygas;

suveda finansy apyvartos Ziniarastj;

suveda didZiosios knygos (Zurnalo) apyvarta;

vykdo visy vertybiy metinés inventorizacijos kontrolg;

sudaro materialinés atsakomybés sutartis;

sudaro iSlaidy sgmatas;

kontroliuoja vieSosios bibliotekos buhalterio darba;

kontroliuoja darbo laiko Ziniara$¢iy pateikima;

dalyvauja Viesosios bibliotekos strateginio plano rengimo, jgyvendinimo bei koregavimo

procese;

e padeda rengti Viesosios bibliotekos projektus finansiniais klausimais, kultiros projekty
finansines sgmatas;

e kontroliuoja pagal veiklos kompetencija priskirty sutar¢iy vykdyma;

e rengia bylas, reikalingas perduoti saugoti j VieSosios bibliotekos archyva;

e susipazjsta su jstatymais, Vyriausybés nutarimais ir Kitais teisés aktais, moka juos taikyti savo
veikloje;

e dalyvauja Viesosios bibliotekos direktoriaus sudaryty komisijy darbe;

e VieSosios bibliotekos direktoriaus jsakymu uZtikrina vieSyjy pirkimy kontrole;

e nesant buhalterio d¢l ligos, komandiruotés, atostogy ar kity objektyviy priezasciy, atlieka jo
funkcijas;

e VieSosios bibliotekos direktoriui Zodziu ar raStu pavedus, dalyvauja mokymuose,
seminaruose ir kvalifikacijos tobulinimo kursuose, VieSosios bibliotekos organizuojamuose
renginiuose;

e vykdo kitus, teisétus VieSosios bibliotekos direktoriaus nurodymus, susijusius su pareigybés
aprasymu.
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