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 įsakymu   Nr. 13B-702
CENTRALIZUOTOS BUHALTERIJOS  BUHALTERIO
PAREIGYBĖS APRAŠYMAS

I.  PAREIGYBĖ
1. Centralizuotos buhalterijos buhalteris yra specialistas.

2. Pareigybės lygis – B.

3. Centralizuotos buhalterijos buhalterio pareigybė tvarkyti savivaldybės administracijos materialinių vertybių, piniginių lėšų apskaitą.

4. Šias pareigas einantis darbuotojas tiesiogiai pavaldus skyriaus vedėjui.
           II.  SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI    
            5. Savo darbe vadovautis Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos įstatymais, poįstatyminiais aktais, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimais, rajono savivaldybės tarybos sprendimais, mero potvarkiais, administracijos direktoriaus įsakymais.
    6. Turėti ne žemesnį kaip  aukštesnįjį išsilavinimą ar specialųjį vidurinį išsilavinimą, įgytą iki 1995 m.

             7. Išmanyti  buhalterinę apskaitą reglamentuojančius teisės aktus.

             8 Mokėti dirbti  šiomis kompiuterinėmis programomis: MS WORD, MS Exsel, MS Outlook, Internet Explorer,  „MY Lobster “.
             9. Išmanyti dokumentų rengimo ir įforminimo taisykles.
             10. Savarankiškai planuoti ir organizuoti savo darbinę veiklą.
                    III. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS
          11.  Tvarkyti banko sąskaitų Sumų pagal pavedimus, rajono sveikatos fondo, butų paramos fondo, smulkaus ir vidutinio verslo ir ūkininkų rėmimo fondo, specialiųjų pajamų lėšų apskaitą, bendruomenių rėmimo  programos lėšų apskaitą
        12.Tvarkyti seniūnijų aplinkos taršos ir gamtos išteklių įmokų apskaitą ir atsiskaitymą su Valstybine mokesčių inspekcija.

          13.Tvarkyti paramos ir labdaros  gavimo ir panaudojimo apskaitą, sudarant ataskaitą forma FR-04798 ir savalaikiai pateikti Valstybinei mokesčių inspekcijai.

           14. Ruošti bylas ir organizuoti buhalterinių dokumentų perdavimą saugojimui, tvarkyti Centralizuotos buhalterijos archyvą.

            15. Tvarkyti savivaldybės administracijos struktūrinių teritorinių padalinių  naudojamo  savivaldybės administracijos ilgalaikio  turto kuris yra išnuomotas ar perduotas pagal panaudos sutartis lėšų apskaitą, išrašyti sąskaitas faktūras nuomos mokesčiui, paskaičiuoti komunalinius mokesčius  už patarnavimus pateikti sąskaitas faktūras apmokėjimui  ir vykdyti atsiskaitymų kontrolę. Teikti ketvirtines specialiųjų lėšų ataskaitas iždui, ketvirčiui pasibaigus  sudaryti biudžeto lėšų  panaudojimo ataskaitą

            16. Tvarkyti savivaldybės  administracijos apskaitoje esančio ir seniūnijų gyventojams išnuomoto socialinio būsto nuomos mokesčių ir komunalinių paslaugų kurios nurodytos sutartyse apskaitą , išrašyti sąskaitas apmokėjimui, kontroliuoti atsiskaitymus , siųsti įspėjimus  apie skolas.

          17. Vykdyti kitus nenuolatinio pobūdžio skyriaus vedėjos pavedimus.

          18. Dalyvauti  rengiant ketvirtines ir metinę finansines ataskaitas.

          19.  Pagal numatytas funkcijas ruošti  mokėjimo pavedimus .

           20. Pasibaigus metams ruošiant Finansines  ataskaitas vesti duomenis suderinimui į Finansų ministerijos konsolidavimo programą VSAKIS.     
IV.ATSAKOMYBĖ

21. Šias pareigas vykdantis darbuotojas už savo funkcijų nevykdymą ar netinkamą vykdymą atsako teisės aktų nustatyta tvarka.
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