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APSKAITOS SKYRIAUS VEDEJO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Apskaitos skyriaus (toliau — Skyrius) vedéjas yra karjeros valstybés tarnautojas.

Il SKYRIUS
PASKIRTIS

2. Skyriaus vedéjo pareigybé reikalinga Skyriaus darbui organizuoti, rengti priemones 1éSy
saugumo uztikrinimui, neteisétam piniginiy 1éSy ir materialiniy vertybiy naudojimui, finansiniy ir
tikiniy jstatymy pazeidimams pasalinti; organizuoti finansing buhaltering apskaitg, uztikrinti, kad
finansiné atskaitomybé buty pateikta laiku ir teisingai; uztikrinti finansiniy-tikiniy operacijy
teisétuma, valstybés bei savivaldybés €Sy taupy naudojima.

111 SKYRIUS
VEIKLOS SRITIS

3. Bendroji veiklos sritis — materialiniy bei finansiniy iStekliy valdymas ir apskaita.

IV SKYRIUS ) .
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM VALSTYBES
TARNAUTOJUI

4. Valstybés tarnautojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialiuosius
reikalavimus:

4.1. turéti aukstgjj universitetinj arba jam prilygintg socialiniy moksly studijy srities
vadybos ir verslo administravimo arba ekonomikos, finansy ar apskaitos studijy krypties
i$silavinima;

4.2. turéti ne mazesn¢ kaip 3 mety darbo patirt] tvarkant vieSojo sektoriaus subjekty
apskaita,

4.3. i8manyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Vyriausybés nutarimus ir kitus teisés aktus,
reglamentuojancius vietos savivalda, vie$aji administravima, valstybés tarnyba, biudZetiniy jstaigy
buhaltering apskaita;

4.4. biiti nepriekaistingos reputacijos;

4.5. mokéti analizuoti, apibendrinti, sisteminti informacija ir rengti i§vadas, savarankiskai
planuoti ir organizuoti savo ir Skyriaus veikla;

4.6. mokéti dirbti Microsoft Office programiniu paketu (MS Word, Excel, Outlook,
Access)

IV SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO VALSTYBES TARNAUTOJO FUNKCIJOS

5. Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas vykdo $ias funkcijas:



2

5.1. planuoja ir organizuoja Skyriaus veikla, suformuluoja, paskirsto uzduotis, vertina
Skyriaus valstybés tarnautojy tarnybine ir darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, kasmeting
veikla, kontroliuoja ir atsako uz Skyriui pavesty uzdaviniy ir funkcijy vykdyma;

5.2. organizuoja Pakruojo rajono savivaldybés (toliau — Savivaldybé) administracijos
struktiiriniy ir struktiiriniy teritoriniy padaliniy, Savivaldybés tarybos bei Savivaldybés Kontrolés
ir audito tarnybos buhalterinés apskaitos tvarkyma, atsako uz tinkama apskaitos politikos
igyvendinima;

5.3. dalyvauja rengiant ir pagal kompetencija jgyvendina Savivaldybés programas ir
Savivaldybés administracijos strateginius veiklos planus;

5.4. uztikrina, kad visos nustatytos apskaitos ir atskaitomybés formos biity parengtos
tiksliai ir laiku;

5.5. organizuoja Savivaldybés administracijos biudzeto islaidy programy samaty projekty
rengima pagal nustatytas tvarkas ir kitus teisés aktus ir suvedimg j programg FINNET;

5.6. Savivaldybés tarybai patvirtinus biudzeta, organizuoja Savivaldybés administracijos
vykdomy programy biudzeto iSlaidy samatas pagal programas, funkcijas, priemones, iSlaidy
straipsniy rengimg ir suvedimg j FINNET programa;

5.7. kontroliuoja ir analizuoja 1éSy naudojimg, kad nebity virSijami programos iSlaidy
sgmatose patvirtinti asignavimai pagal valstybés funkcijas, priemones, iSlaidy straipsnius;

5.8. vykdo iSankstine, einamajg ir paskesne finansy kontrolg;

5.9. kontroliuoja nustatyty prekiniy ir materialiniy vertybiy priémimo bei iSdavimo,
trumpalaikio, ilgalaikio, biologinio ir finansinio turto, darby, atsiskaitymy, inventorizavimo ir kity
buhaltering apskaitg reglamentuojanc¢iy nuostaty jgyvendinimg Savivaldybés administracijoje;

5.10. tvirtina tkiniy operacijy pagristumg ir teis€tumg, atsako uz tinkamg dokumenty,
susijusiy su tkinémis operacijomis, parengimg;

5.11. derina vieSojo pirkimo paraiskas;

5.12. kontroliuoja, kad laiku batu padengiami jsiskolinimai kreditoriams ir iSieSkomi
jsiskolinimai i§ skolininky;

5.13. kontroliuoja, kad laiku ir teisingi duomenys buty pateikti j VieSojo sektoriaus
apskaitos ir ataskaity konsolidavimo informacing sistemg (VSAKIS);

5.14. organizuoja, kad darbo uzmokestis, socialinés paSalpos, kompensacijos ir kiti
iSmokéjimai buty vykdomi laiku;

5.15. organizuoja ir atsako uz byly, esan¢iy Skyriuje, formavimg, saugojima, tvarkyma,
perdavimg j archyva;

5.16. pagal kompetencija rengia Savivaldybés tarybos sprendimy, Savivaldybés
administracijos direktoriaus jsakymy projektus apskaitos organizavimo klausimais;

5.17. dalyvauja Savivaldybés administracijos sudaryty komisijy darbe;

5.18. organizuoja buhalterinés apskaitos programos naujoviy jdiegima Skyriuje bei
konsultuoja Skyriaus darbuotojus apie programos pakeitimus;

5.19. teikia Savivaldybés administracijos direktoriui Skyriaus veiklos ataskaita;

5.20. vykdo Kitus, su Skyriaus funkcijomis susijusius, nenuolatinio pobudzio pavedimus.

V SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO VALSTYBES TARNAUTOJO PAVALDUMAS

6. Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas yra tiesiogiai pavaldus Savivaldybés
administracijos direktoriui.

Susipazinau
(Parasas)

(Vardas ir pavarde)
(Data)



