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VYRIAUSIOJO BUHALTERIO PAREIGYBES APRASYMAS

I. BENDROJI DALIS

1. Marijampolés,,Saltinio“pagrindinés mokyklos vyriausiasis buhalteris priskiriamas
specialisty grupei.
2. Pareigybés lygis: buhalteris priskiriamas A2 lygio pareigybei.
3. Pareigybés paskirtis: tinkamai organizuoti jstaigos finansing — buhaltering
apskaita, uztikrinti finansiniy — ukiniy operacijy teisétuma.
4. Pavaldumas: vyriausiasis buhalteris pavaldus mokyklos direktoriui.

I1. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Vyriausiojo buhalterio kvalifikaciniai reikalavimai:

5.1. ne Zemesnis nei aukstesnysis finansinis, buhalterinis arba ekonominis ar
specialusis vidurinis i$silavinimas;

5.2. analogi$ka darbo patirtis.

6. Vyriausiasis buhalteris turi Zinoti ir iSmanyti:

6.1. mokyklos veiklos sritis;

6.2. Lietuvos Respublikos istatymy ir normatyvy baze, lie¢iancia buhaltering
apskaita, darbo santykius ir dokumenty valdyma;

6.3. Viesojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés standartus VSAFAS);

6.4. bendruosius ekonomikos principus ir elementus;

6.5. apskaitos dokumenty pildymo pagrindinius principus (periodiskumo, apskaitos
pastovumo, piniginio jkainojimo, turinio svarbos ir kiti principai);

6.6. ilgalaikio turto nusidévéjimo skai¢iavimo metodus;

6.7. socialinio draudimo jmoky reguliavimo ir 1¢$y naudojimo tvarka;

6.8. prekiy pirkimo — pardavimo ukines operacijy atlikimo ir registravimo apskaitos
registruose tvarka;

6.9. inventorizacijos atlikimo tvarka;

6.10. samaty rengimo principus;

6.11. darbo analizés budus;

6.12. tarnybinio etiketo reikalavimus;

6.13. internetinés bankininkystés principus;

6.14. dokumenty valdymo reikalavimus, organizacings, tvarkomosios
dokumentacijos sistemas;

6.15. sutar¢iy sudarymo ir vykdymo tvarka;

6.16. darbo organizavimo tvarka;

6.17. darbuotojuy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, apsaugos nuo elektros
reikalavimus.
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8.8. rengia mokesciy deklaracijas;

8.9. konsultuoja mokesciy dydzio klausimais;

8.10. ginc¢ija mokesciy inspekcijos darbuotojy ginéytinus reikalavimus, susijusius su
mokesciais;

8.11. atlieka finansinius tyrimus, esant jtarimy dél sukéiavimo, nemokumo, jstaigos
bankroto;

8.12. aktyviai padeda rengti priemones léSy saugumui uztikrinti, uzkirsti kelig
trukumams ir neteisétam piniginiy 1é$y, prekiniy ir materialiniy vertybiy naudojimui, finansiniy
ir ukiniy jstatymy paZeidimams;

8.13. apskaiCiuoja tarifikacines valandas Lietuvos Respublikos valstybés ir
savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymo numatytoms pareigybéms;

8.14. uztikrina ir organizuoja specialiy apskaitos dokumenty isigijimo ir naudojimo
tvarkos laikymasi, organizuoja tinkama $iy dokumenty apsauga;

8.15. uztikrina, kad buty teisingai ir laiku pildomi darbo laiko apskaitos Ziniara$¢iai,
darbo grafikai,

8.16. informuoja mokyklos vadova apie gaunamus praneSimus, pateikia vadovui
pasiraSyti paruostus dokumentus ir ataskaitas;

8.17. sistemina ir saugo gaunamus dokumentus ir informacija, ja perduoda
vykdytojams;

8.18. organizuoja prekiniy, materialiniy vertybiy isigijimo, panaudojimo,
realizavimo, pardavimo, apsaugos ir apskaitos darba;

8.19. organizuoja inventorizacijas, nuolat tikrina medZiagy, prekiy ir kity
materialiniy vertybiy likucius;

8.20. laikosi konfidencialios informacijos slaptumo.
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