PATVIRTINTA

Siauliy rajono turizmo ir verslo
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jsakymu Nr. 3

FINANSININKO-KONSULTANTO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
BENDROJI DALIS

1. Finansininko-konsultanto pareigoms uzimti skelbiamas konkursas, vadovaujantis Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimu “Dél konkursiniy pareigy valstybés ir savivaldybiy jmonése, 18
valstybés, savivaldybiy ir Valstybinio socialinio draudimo fondo biudzety bei kity valstybés jsteigty
fondy 1é8y finansuojamose valstybés ir savivaldybiy jstaigose sgraSo nustatymo ir Konkursy
pareigoms, jtrauktoms i konkursiniy pareigy sarasg, organizavimo tvarkos apraSo patvirtinimo*
pakeitimu.

2. Pareigybés paskirtis - tinkamai organizuoti Siauliy rajono turizmo ir verslo informacijos centro
(toliau - Centras) finansing-buhaltering ir biudZeto apskaitg, uztikrinti finansiniy tkiniy operacijy
teisétumg, konsultuoti ir konsultuoti Centro klientus buhalterinés apskaitos klausimais, rengti
personalo bylas.

3. Pareigybés pavaldumas - darbuotojas, einantis finansininko-konsultanto pareigas, yra tiesiogiai
pavaldus ir atskaitingas Siauliy rajono turizmo ir verslo informacijos centro ( toliau - Centras)
direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI

4. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

4.1. aukstasis ar jam prilygintas iSsilavinimas;

4.2. turéti 1 mety darbo patirtj (darbo stazg) buhalterinés apskaitos tvarkyme;

4.3. dirbti buhalterinémis programomis: BiudZetas VS, Biitenta;

4.4. iSmanyti vieSyjy istaigy, uzdaryjy akciniy bendroviy, mazyjy bendrijy, individualiy jmoniy
veiklg ir buhaltering apskaitg reglamentuojancius Lietuvos Respublikos jstatymus, Vyriausybés
nutarimus, Savivaldybés tarybos sprendimus, VieSojo sektoriaus apskaitos finansinius apskaitos
standartus (,,VSAFAS®), Verslo apskaitos standartus (,,VAS®) ir kitus teises aktus;

4.5. turi zinoti aukStesniyjy finansiniy, kontrolés bei audito jstaigy nutarimus, jsakymus, kitus
metodinius ir normatyvinius aktus, reglamentuojancius buhalterinés apskaitos ir ataskaity sudarymo
organizavimo klausimus, taip pat klausimus, susijusius su tkine bei finansine Centro veikla,
finansy, mokesciy ir veiklos jstatymus, Centro struktiirg, jos vystymosi strategija ir perspektyva,
nuostatus ir tvarkas, kaip Centre organizuoti buhaltering apskaita, jos tvarkymo taisykles;

4.6. zinoti 1kio finansy veiklos analizés metodus, tkio operacijy ir piniginiy 1éSy jud€jimo,
paskirstymo, perskirstymo ir likuciy iforminimo tvarka;

4.7. iSmanyti darbo apmokéjimo tvarkg ir dokumentacija, medziagy ir kity vertybiy apskaitos
tvarka;

4.8. zinoti rastvedybos taisykles, mokéti dirbti ,,Microsoft Office* programomis, naudotis internetu,
elektroniniu pastu, www.esaskaita.eu sistema;

4.9. moketi savarankiSkai planuoti, organizuoti savo veikla, analizuoti, apibendrinti, sisteminti
informacijg ir rengti iSvadas;

4.10. buiti sgziningam, pareigingam, darbs¢iam, laikytis profesinés etikos principy ir sugebéti dirbti
kolektyve;

4.11. zinoti kalbos kultiros, bendravimo, etikos normas, korektiskai elgtis, buti pareigingui,
darbsciu, gebéti bendrauti, mokéti planuoti ir organizuoti savo veikla,

4.12. nuolat gilinti buhalterinés apskaitos Zinias, kelti profesing kvalifikacija.



111 SKYRIUS
FUNKCIJOS

5. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

5.1. organizuoja buhaltering apskaita ir kontroliuoja, kad taupiai ir racionaliai buty naudojami
darbo, materialiniai ir finansiniai i$tekliai;

5.2. laiku pateikia duomenis ir informacija Centro direktoriui;

5.3. kontroliuoja ar gaunami apskaitos dokumentai atitinka nustatytus reikalavimus, ar uzfiksuotos
juose ukinés — finansinés operacijos neprieStarauja teisés aktams, Centro nuostatoms. Informuoti
Centro direktoriy (zodziu ar raStu) apie pastebétus galimus pazeidimus;

5.4. garantuoja visy Gkiniy operacijy jtraukimg j apskaita pagal pateiktus buhalterijai dokumentus;
5.5. pildo buhalterinés apskaitos formas pagal buhalterinius jrasus bei pirminius dokumentus ir
nustatytu laiku pateikia kontroliuojanc¢ioms jstaigoms;

5.6. vykdo apskaitos tvarkymag nuo pirminiy dokumenty iki finansinés atskaitomybés;

5.7. apskaiciuoja visas pinigines 1éSas, prekes ir materialines vertybes bei pagrindines priemones,
laiku fiksuoja buhalterinés apskaitos dokumentuose operacijas, susijusias su 1¢Sy cirkuliacija;

5.8. konsultuoja darbuotojus ir Centro klientus klausimais, susijusiais su buhalterine ir finansine
apskaita, verslo plany finansinés dalies rengimu;

5.9. rengia islaidy samatas, uztikrina patvirtintos samatos teisingg vykdyma, atsako uz finansavimo
1¢8y naudojima pagal tiksling paskirtj;

5.10. vykdo turto apskaitg, buhalteriniuose dokumentuose fiksuoja operacijas, susijusias su lésy
cirkuliacija, pildo buhalterinés apskaitos formas, saugo Centro buhalterinés apskaitos dokumentus,
pagal reikalavimus jformina jy bylas ir nustatyta tvarka perduoda j archyvg;

5.11. organizuoja ir kontroliuoja kasos darbo funkcijas, laikantis kasos darbo organizavimo
taisykliy;

5.12. rengia Centro finansing atskaitomybe¢ ir Centro direktoriui paprasius, teikia nurodytiems
subjektams. Rengia meting ir kiekvieno mety ketvircio finansing atskaitomybe pagal reikalavimus;
5.13. rengia jvairiy projekty finansines ataskaitas ir kontroliuoja 1¢Sy panaudojima;

5.14. teikia buhalterinés apskaitos informacijg ir rengia ataskaitas, pagal reikalavimg — apskaitos
dokumentus ir registrus Centro direktoriui, auditoriams, asignavimy valdytojams, mokes¢iy
administratoriams, valstybés ir savivaldybiy institucijoms;

5.15. teikia Centro direktoriui pasitilymus ir patarimus buhalterinés apskaitos politikos pasirinkimo,
atsizvelgiant j konkrecias sglygas ir apskaitos reikalavimus, klausimus;

5.16. vykdo iSanksting ir einamajg finansy kontrole, remdamasis pateiktais dokumentais, prireikus —
kompetetingy asmeny pasiraSytomis iSvadomis;

5.17. atsako uZz tinkamg apskaitos politikos jgyvendinimg ir vykdo tikinés operacijos iSanksting
finansy kontrolg, kurios metu nustato, ar Uikin¢ operacija bus atlickama nevirSijant patvirtinty
samaty ir ar atitinka patvirtintus asignavimus, ar tkinés operacijos dokumentai yra tinkamai
parengti ir ar Gikin€ operacija yra teiséta;

5.18. dalyvauja inventorizuojant pinigines 1é3as, prekines ir materialines vertybes, atsiskaitymus bei
mokeéjimo jsipareigojimus;

5.19. uztikrina priskirto turto tinkama eksploatavima, prieziiira, imasi priemoniy, uzkertanciy kelig
zalai, laiku praneSa Centro direktoriui apie aplinkybes, darancias grésme jo saugumui, inicijuoja
nereikalingo (nereikalingo naudoti) turto nura§yma ir realizavima,

5.20. organizuoja buhaltering apskaita vadovaudamasis apskaitos ir instrukcijy nurodymais, taip,
kad buty:

5.20.1. placiai taikomos apskaitos kompiuterizavimo bei automatizavimo Siuolaikinés priemonés,
buhalterinés apskaitos formos ir metodai;

5.20.2. teisingai apskaiCiuotas ir laiku sumokétas darbo uzmokestis bei mokesciai ir jmokos j
valstybés biudzeta;

5.20.3. uztikrinta racionali ir tiksli turto ir atsargy apskaita;

5.20.4. uztikrintas teisingy inventorizacijos rezultaty bei neiSieSkoty trukumy ir perteklius
jtraukimas ] apskaita;



5.20.5. laikomasi nustatyty piniginiy 1éSy, materialiniy vertybiy priémimo bei iSdavimo
reikalavimy;

5.20.6. apskaitomos visos piniginés léSos, trumpalaikis bei materialus ir nematerialusis ilgalaikis
turtas, Centro skolos bei skolos Centrui, laiku ir tinkamai uZregistruotos visos buhalterinés
apskaitos operacijos;

5.21. rengia ir administruoja Centro personalo bylas;

5.22. nepazeidzia Centro direktoriaus nurodymy, vengia bet kokio neigiamo poveikio Centrui
reputacijai;

5.23. vykdo kitus nenuolatinio pobuidzio Centro direktoriaus pavedimus tam, kad bty pasiekti
Centro strateginiai tikslai;

5.24. nutraukus darbo santykius, Centro direktoriaus paskirtam asmeniui perduoda visg turimg
dokumentacija, bei materialines vertybes, perdavimo fakta jforminant buhalterinés apskaitos
duomeny (buhalterijos) dokumenty perdavimo-priémimo aktu.

IV SKYRIUS
TEISES

6. Finansininkas-konsultantas turi teise:

6.1. kreiptis j Centro direktoriy ar kitus atsakingus darbuotojus dél nurodymy ar paaisSkinimy darbo
klausimais;

6.2. reikalauti i§ Centro direktoriaus biitiny darbo priemoniy, gery darbo sglygy pareigoms atlikti ar
finansiniy dokumenty saugumui garantuoti;

6.3. dalyvauti seminaruose, susijusiuose su jo darbo funkcijomis, kelti kvalifikacija;

6.4. nepriimti i§ atsakingy darbuotojy neteisingai ir netvarkingai parengty ir jforminty dokumenty;
6.5. atsisakyti atlikti Lietuvos Respublikos teisés akty reikalavimams priestaraujancéius (neteisétus)
veiksmus;

6.6. reikalauti, kad bity pateikiami dokumentai, kuriy pagrindu priimamos bei iSduodamos
piniginés 1éSos, materialinés vertybés, jsakymai, susij¢ su darbuotojy atlyginimy, premijy ar kity
iSmoky nustatymu bei mokéjimu, jvairios sutartys ir pan. ;

6.7. teikti Centro direktoriui sitilymus dél buhalterijos darbo gerinimo, naujoviy taikymo.

V SKYRIUS
ATSAKOMYBE

7. Finansininkas-konsultantas atsako:

7.1. buhalterinés apskaitos sistemos, atitinkancios vieSosios jstaigos veiklos pobud; ir teising forma,
bei apskaitos registry parinkima.

7.2. visy tinkamai jforminty ir apskaitos dokumentais pagristy tkiniy jvykiy ir @ikiniy operacijy
itraukima i apskaita;

7.3. teisingg mokesciy apskaiciavimg ir deklaravima laiku;

7.4. apskaitos informacijos patikimuma;

7.5. Centro finansinés atskaitomybés sudarymg pagal saskaity duomenis;

7.6. buhalteriniy operacijy teisétuma, valstybés léSy naudojimg Lietuvos Respublikos ijstatymy
nustatyta tvarka ir tinkamg dokumenty jforminima;

7.7. savalaikj uzduociy atlikima;

7.8. vedamos apskaitos teisinguma;

7.9. darbo tvarkos taisykliy, saugos ir sveikatos, priesgaisrinés saugos instrukcijy vykdyma;

7.10. darbo drausmés pazeidimus ir padaryta materialing zalg bei finansinius nuostolius Lietuvos
Respublikos jstatymy nustatyta tvarka;

7.11. tinkamg ir tiksly Centro jstatuose bei finansininko-konsultanto pareigybés apraSyme nustatytg
funkcijy vykdyma;

7.12. Centro klienty, jmoniy, atlickamy operacijy konfidencialuma.



7.13. uz Lietuvos Respublikos jstatymy, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimy, Siauliy
rajono savivaldybés tarybos sprendimy ir kity teisés akty bei norminiy dokumenty nuostaty,
susijusiy su jo atlickamu darbu, laikymasi;

7.14. uz finansiniy dokumenty tinkama jforminima, juose esan¢iy duomeny tikruma bei finansiniy,
tikiniy operacijy teisétuma;

7.15. uz buhalteriniy jrasy teisinguma, finansiniy ataskaity bei jvairios atskaitomybés formy teisinga
ir savalaikj parengima bei pateikima;

7.16. uz tinkama jo Zinioje esanciy finansiniy dokumenty saugojima;

7.17. uz teisinga ir savalaikj mokesciy apskai¢iavimg ir jmoky pervedimg  valstybés biudzeta,
socialinio draudimo fondg ir kt. ;

7.18. uz saugos ir sveikatos darbe, prieSgaisrinés saugos, elektrosaugos reikalavimy laikymasi;

7.19. uz visus jam zinomus Centro vardu padarytus veiksmus ar operacijas, pazeidzianc¢ias Lietuvos
Respublikos teisés aktus, reglamentuojancius tking, finansing veikla, iSskyrus tuos atvejus, kai jis
atsisaké vykdyti Centro direktoriaus nurodymus ir jj ra$tu informavo apie tokiy veiksmy
neteisétuma ;

7.20. uz tvarkingg techniniy priemoniy naudojimg, uz Centro turto naudojimg tik su tiesioginiu
darbu susijusiems tikslams.

8. Uz savo pareigy nevykdymg ar netinkama vykdyma, uz padarytas klaidas, aplaiduma, uz teisiy
vir$ijimg, uz visus Centro patirtus nuostolius, atsiradusius dél jo kaltés, finansininkas-konsultantas
atsako Centro vidaus darbo tvarkos taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

VI SKYRIUS
PAREIGYBES APRASYMO VALDYMAS

9. Finansininko-konsultanto pareigybés apraSymas perzilirimas ir i§ naujo rengiamas Centro
direktoriaus sprendimu.




