ISrasas

KAISIADORIU R. ZASLIU PAGRINDINES MOKYKLOS
ADMINISTRATORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

4. Darbuotojas, einantis §ias pareigas, turi atitikti Siuos specialivosius reikalavimus:

4.1. turéti buhalterio/finansininko ekonomisto darbg atitinkantj specialyjj iSsilavinima;

4.2. iSmanyti Lietuvos Respublikos biudzetiniy istaigy jstatyma bei Biudzetiniy jstaigy
buhalterinés apskaitos organizavimo taisykles, kitus jstatymus ir pojstatyminius aktus, norminius
aktus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus; zinoti Kaisiadoriy rajono savivaldybés tarybos
sprendimus ir Kitus teisés aktus bei norminius dokumentus, susijusius su jo atliekamu darbu,
Mokyklos patvirtintus tvarky aprasus, islaidy sgmaty projekty 1é8y sudarymo ir vykdymo taisykles;

4.3. sugebéti tinkamai naudotis finansing veikla reglamentuojanciais dokumentais, mokéti
tvarkyti pirminius buhalterinés apskaitos dokumentus, valdyti, apibendrinti, sisteminti informacija,
planuoti veikla;

4.4. mokéti dirbti kompiuteriu (MS Office: MS Word, MS Excel, MS Power Point,
Outlook Express; Internet Explorer, AcrobatReader, FINAS, VDS), naudotis rySiy bei kitomis
komunikacijy priemonémis;

4.5. iSmanyti raStvedybos taisykles, sklandziai, taisyklinga valstybine kalba, déstyti
mintis raStu ir zodzZiu;

4.6. iSmanyti samaty rengimo principus;

4.6. gebeti dirbti komandoje, bendradarbiauti su kity jstaigy darbuotojais bitinais
funkcijoms atlikti klausimais;

4.7. buti sgziningu, pareigingu, gebéti etiSkai bendrauti.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

5. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

5.1. rengia ir teikia Mokyklos vadovui per Buhalterinés apskaitos organizavimo sutartyje
(toliau — Sutartis) nustatytus terminus:

5.1.1. apskaitai tvarkyti reikalingus apskaitos dokumentus, nurodytus dokumenty ir
informacijos sarase (Sutarties 2 priede), kuriais pagrindziamos jvykdytos iikinés operacijos;

5.1.2. teikia Mokyklos vadovui informacija, nurodytg dokumenty ir informacijos sarase
(Sutarties 2 priede), nurodydamas sumas ir kita Mokyklos apskaitai tvarkyti reikalingg ir (arba)
Centralizuotos biudzetiniy jstaigy buhalterinés apskaitos skyriaus praSomga informacija;

5.1.3. koordinuoja metinés turto inventorizacijos atlikima,

5.1.4. teikia situlymus Mokyklos vadovui dél ilgalaikio turto naudingo laikotarpio
nustatymo;

5.1.5. teikia siillymus Mokyklos vadovui dél turto likvidacinés vertés nustatymo;

5.2. teikia sitlymus Mokyklos vadovui:

5.2.1.dél turto pripazinimo netinkamu naudoti, vadovaudamasis Pripazinto nereikalingu
arba netinkamu (negalimu) naudoti valstybés ir savivaldybiy turto nura§ymo, iSardymo ir
likvidavimo tvarkos aprasu, patvirtintu Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2001 m. spalio 19 d.
nutarimu Nr. 1250 ,,Dél Pripazinto nereikalingu arba netinkamu (negalimu) naudoti valstybés ir
savivaldybiy turto nuraS§ymo, PripaZinto nereikalingu arba netinkamu (negalimu) naudoti valstybés ir



savivaldybiy turto patvirtinimo*;

5.2.2. dél inventorizacijos metu rasto turto vertés nustatymo ar nuvertinimo;

5.3. laiku inicijuoja islaidy straipsniy patikslinamus;

5.4. informuoja Mokyklos vadova apie finansiniy ataskaity rezultatus, finansing bukle.

5.5. sutikrina informacijg tarpiniy ir metiniy finansiniy bei biudzeto vykdymo ataskaity
rinkiniy, darbo uzmokescio ataskaity talpinimg Mokyklos interneto svetainéje;

5.6. tinkamai saugo jo Zinioje esancius finansinius, pirminius dokumentus, nustatyta
tvarka juos perduoda j archyva;

5.7. atlieka Kkitus, teisés akty nustatytus Mokyklos vadovo priskirtus nenuolatinio
pobtidzio pavedimus pagal kompetencija;

5.8. kartu su Mokyklos vadovu rengia sgmaty projektus;

5.9. rengia Mokyklos vadovo ir kity ataskaity finansine dalj.




