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SPECIALISTO PAREIGYBES APRASYMAS

I. SKYRIUS
PAREIGYBE

Specialisto pareigybé priskiriama specialisty grupei.

Pareigybés lygis — ne Zemesnis kaip B.

Pareigybés paskirtis — atlikti finansy apskaitos operacijas.

Pareigybés darbo sritis — socialinés globos namy finansy apskaita ir kontrolé.
Specialistas tiesiogiai pavaldus vyriausiajam finansininkui.

Specialista skiria pareigoms ir atleidzia i$ pareigy, nustato jo pareiginj atlyginima,
sudaro rasytlne; darbo sutartj direktorius.
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Il. SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

7. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

7.1. turéti ne zemesnj kaip aukStesnjjj arba jgyta iki 1995 mety specialyji vidurinj
apskaitos ar finansy studijy krypties i$silavinima;

7.2. gerai iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimus ir kitus teisés aktus, reglamentuojancius finansiniy apskaitos dokumenty rengima,
finansinés apskaitos tvarkyma, turto valdyma, naudojimg ir disponavimg, Dokumenty rengimo
taisykles, Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles;

7.3. turéti ne mazesn¢ kaip 1 mety darbo patirtj finansy valdymo ir (ar) finansinés
apskaitos srityje;

7.4. mokéti naudotis Siuolaikinémis technologijomis ir rySio priemonémis, gebéti dirbti
Microsoft Office, Open Office, Libre Office pakety teksto dokumenty redagavimo, elektroniniy
lenteliy ir pateik¢iy kiirimo programomis, IMAP ir POP pasto programomis, jvairiomis interneto
narSyklémis.

111. SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

8. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo §ias funkcijas:

8.1. vadovaujantis Finansy kontrolés taisyklémis vykdo gauty, parengty ir perduodamy
centralizuotos apskaitos jstaigai dokumenty einamgja finansy kontrole, kad bity uztikrintas 1ésy
naudojimas pagal paskirtj, Gkinés operacijos pagrjstos apskaitos dokumentais, ir turtas apsaugotas
nuo i§§vaistymo ar neteiséto naudojimo;

8.2. veda socialinés globos 1ésy, gauty pagal patvirtintas ilgalaikés, trumpalaikés socialinés
globos 1ésy kompensavimo sutartis, analiting apskaita, teikia susistemintg informacija centralizuotos
apskaitos jstaigai;

8.3. analizuoja globos teikimo sutar¢iy duomenis, jy pagrindu teikia informacija
savivaldybéms bei globos namy atsakingiems darbuotojams; inicijuoja jy pakeitimus, ménesiui
pasibaigus parengia savivaldybéms 1éSy kompensavimo pazymas, paraiSskas finansavimo sumy
gavimui ir ataskaitas apie socialinés globos teikima;



8.4. stebi ir analizuoja banko saskaity iSraSy duomenis ir koordinuoja gauty sumy
uzskaitymg pagal pirkéjus ir finansavimo davéjus;

8.5. analizuoja ir kontroliuoja gautiny sumy likucius pagal finansavimo Saltinius,
finansavimo paskirtj ir ekonoming i$laidy klasifikacija,

8.6. suveda iikines operacijas ir tikinius jvykius pagrindziancius apskaitos dokumentus j
finansinés apskaitos informacing sistemg FABIS teisés akty nustatyta tvarka iki registravimo — turto
perdavimo naudoti veikloje akta, ilgalaikio turto naudojimo veikloje nutraukimo akta, ilgalaikio
turto nuraSymo ir likvidavimo aktg ir koordinuoja jy uzregistravima apskaitos registruose;

8.7. analizuoja ilgalaikio turto likucius pagal atsakingus asmenis, finansavimo S$altinius ir
ekonoming paskirtj;

8.8. rengia fiziniams asmenims priminimus apie nejvykdytus jsipareigojimus;

8.9. vykdo asmeny, gyvenanciy globos jstaigoje, sumokéty pajamy jmoky analiting
apskaitg pagal kiekvieng asmenyj, teikia susistemintg informacija centralizuotos apskaitos jstaigai;

8.10. Valstybinio socialinio draudimo valdybai ir Savivaldybés piniginés paramos skyriui
meénesio pabaigoje pateikia pensijy ir Salpos iSmoky bei slaugos/priezitros iSlaidy tiksliniy
kompensacijy perskaiciavimg dél gyventojy laikino iSvykimo;

8.11. suveda prading pirkimo sutar¢iy informacijg | finansinés apskaitos informacine
sistemg FABIS, kontroliuoja jy vykdyma;

8.12. vykdo globos namy gyventojy asmeniniy daikty gavimo ir nuraSymo apskaita;

8.13. rengia su finansy valdymu susijusius dokumentus arba prireikus koordinuoja su
finansy valdymu susijusiy dokumenty rengima;

8.14. teikia duomenis inventorizacijai atlikti ir dalyvauja inventorizacijose;

8.15. priima ir teikia su finansy valdymu susijusius dokumentus ir informacijg per
Dokumenty valdymo bendraja informacing sistemg, konsultuoja darbuotojus dokumenty rengimo ir
teikimo per DBSIS klausimais;

8.16. sudaro dokumenty bylas pagal patvirtintg dokumentacijos plang ir tinkamai saugo iki
Ju perdavimo ] archyva;

8.17. teikia pasiilymus deél finansy valdymo, finansinés kontrolés stiprinimo, 1éSy ir
materialiniy iStekliy normavimo ir saugumo uztikrinimo, apskaitos pas materialiai atsakingus
asmenis efektyvinimo;

8.18. vykdo vyriausiojo finansininko nurodymus ir savo kompetencijos ribose atlieka savo
darbo funkcijas;

8.19. dalyvauja viesyjy pirkimy planavimo veikloje;

8.20. vykdo globos namy direktoriaus uZduotis pagal savo kompetencija;

8.21. reguliariai kelia kvalifikacija;

8.22. laikosi saugos ir sveikatos darbe, prieSgaisrinés saugos ir higienos reikalavimy.

IV. ATSAKOMYBE

9. Specialistas atsako uz:

9.1. savalaikj auksciau i§vardinty pareigy vykdyma;

9.2. 7alg padaryta d¢l savo veiklos;

9.3. efektyvy ir gera darby ir paslaugy atlikima;

9.4. gautos informacijos konfidencialuma;

9.5. direktoriaus teiséty jsakymy ir nurodymy vykdyma;

9.6. Siy pareiginiy nuostaty vykdyma;

9.7. savalaikj bei kokybiska uzduociy vykdyma;

9.8. savarankiskai priimtus sprendimus.

10. Specialistas uz padarytas profesines ir etikos klaidas, aplaidumg ar netinkamai atliktas
pareigas atsako pagal Lietuvos Respublikos jstatymus. Jis gali buti traukiamas drausminén,
civilinén, administracinén ar baudziamojon atsakomybén jstatymy nustatyta tvarka.




