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LIETUVOS AKLŲJŲ BIBLIOTEKOS BUHALTERIJOS SKYRIAUS
VYRESNIOJO BUHALTERIO 
PAREIGYBĖS APRAŠYMAS

I. PAREIGYBĖS CHARAKTERISTIKA

1. Lietuvos aklųjų bibliotekos (toliau – LAB) Buhalterijos skyriaus vyresnysis buhalteris yra samdomas pagal darbo sutartį valstybės biudžetinės įstaigos darbuotojas.

2. Pareigybės grupė: 2411 Buhalteriai
3. Pareigybės lygis: A1
4. Pareigybės kodas pagal Lietuvos profesijų klasifikatorių:241103

II. PASKIRTIS

2. Vyresniojo buhalterio pareigybė reikalinga organizuoti bibliotekos ūkinės veiklos buhalterinės apskaitos tvarkymą, užtikrinti taupų materialinių ir finansinių išteklių naudojimą, užtikrinti ataskaitinių duomenų tikslumą ir atskaitomybės laiku pateikimą.
III. veiklos sritys
3. Šias pareigas einantis valstybės biudžetinės įstaigos darbuotojas vykdo funkcijas buhalterinės, ekonominės bei finansinės veiklos srityse.
IV. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI
4. Darbuotojas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos specialiuosius reikalavimus:

4.1. Turėti ne žemesnį kaip aukštąjį universitetinį buhalterijos, ekonomikos, finansų krypties išsilavinimą su magistro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintą išsilavinimą; 
4.2. Turėti 7 m. patirtį buhalterinės apskaitos srityje;

4.3. Būti susipažinęs su Lietuvos Respublikos (toliau – LR) Konstitucija, Darbo kodeksu, žinoti LR įstatymus, LR Vyriausybės nutarimus bei kitus teisės aktus, reglamentuojančius buhalterinę apskaitą ir atskaitomybę;

4.4. Būti susipažinęs su LAB nuostatais, valdymo struktūra, laikytis vidaus tvarkos taisyklių;

4.5. Mokėti savarankiškai organizuoti, planuoti buhalterijos veiklą;

4.6. Mokėti analizuoti, valdyti, kaupti, sisteminti ir apibendrinti informaciją;

4.7. Išmanyti Dokumentų rengimo taisykles;

4.8. Mokėti dirbti Microsoft Office programiniu paketu, programa Alga2000, Profit-W, VBAMS, FVAIS, VSAKIS;
4.9. Laikytis tarnybinės etikos pagrindų;
4.10. Laikytis saugos darbe ir priešgaisrinės saugos reikalavimų.

V. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

5. Šias pareigas einantis darbuotojas vykdo šias funkcijas:

5.1. Padeda vyriausiajam buhalteriui organizuoti buhalterijos darbą, spręsti buhalterinės apskaitos tvarkymo klausimus pagal LR buhalterinės apskaitos įstatymą, Viešojo sektoriaus apskaitos ir finansinės atskaitomybės standartus ir kitus teisės aktus;

5.2. Pagal priskirtą kompetenciją tvarko bibliotekos buhalterinę apskaitą, atsako už buhalterinių įrašų teisingumą, veiklos ekonomiškumą, efektyvumą, rezultatyvumą ir skaidrumą, bibliotekos veiklos planų įgyvendinimą, informacijos ir ataskaitų patikimumą ir išsamumą;

5.3. Veda apskaitą su atskaitingais asmenimis, registruoja avansines apyskaitas FVAIS sistemoje, kontroliuoja atsiskaitymą su atskaitingais asmenimis, kiekvieną mėnesį sudaro atsiskaitymų su atskaitingais asmenimis registrus;
5.4. Registruoja sąskaitas faktūras, gaunamas iš tiekėjų už paslaugas sistemoje FVAIS, atlieka atsiskaitymų su įvairiais debitoriais ir kreditoriais apskaitą, analizuoja susidariusių įsiskolinimų priežastis, ruošia tiekėjų tarpusavio suderinimo aktus;
5.5 Sudaro ir pateikia per VBAMS sistemą mokėjimo paraiškas pagal ekonomines klasifikacijas valstybės iždo departamentui, tikrina jų apmokėjimo pavedimų turinį;
5.6 Vykdo mokestinius pavedimus per banko sąskaitas ir juos registruoja apskaitos mokėjimo žurnaluose FVAIS sistemoje. Registruoja įplaukas bei išlaidas visose bankinėse sąskaitose. Kiekvieno mėnesio pabaigoje, tik ne paskutinę darbo dieną, perveda surinktas pajamų įplaukas už įvairias paslaugas Kultūros ministerijai, pagal atitinkamus kodus. Kiekvieną mėnesį sutikrina banko sąskaitų likučius ir atspausdina registrus. Kontroliuoja pajamų įmokas už suteiktas paslaugas, pagal nustatytus terminus perveda jas Kultūros ministerijai;
5.7. Padeda ruošti mėnesines, ketvirtines bei metines biudžeto vykdymo ataskaitas, taip pat ketvirtinius bei metinius finansinių ataskaitų rinkinius, kuriuos pateikia eliminavimo informacinėje sistemoje VSAKIS. Padeda ruošti ir kitus ataskaitinius dokumentus – statistinės atskaitomybės bei kitos informacijos paruošimą ir nustatytu laiku pateikia mokesčių administratoriams, Sodrai bei kitoms valstybės institucijoms;

5.8. Teikia buhalterinės apskaitos informaciją pagal pareikalavimą – apskaitos dokumentus ir registrus auditoriams bei kitoms instancijoms;

5.9. Ruošia direktoriaus įsakymų projektus buhalterijai priskirtos kompetencijos klausimais;

5.10. Analizuoja LR teisės aktų kaitą ir inicijuoja pasiūlymus buhalterinės veiklos srityje;

5.11. Kontroliuoja pirminių ataskaitinių dokumentų užpildymo teisingumą, reikalauja iš atsakingų asmenų, kad juose padarytos klaidos būtų ištaisytos;

5.12. Kontroliuoja visų padalinių ataskaitinių duomenų ir apskaitos dokumentų pateikimą pagal nustatytus terminus;

5.13. Atsakingas už bibliotekos buhalterinės apskaitos bylų sutvarkymą ir perdavimą archyvui; 

5.14. Pagal galimybes kelia kvalifikaciją ir gilina žinias;

5.15. Vykdo kitus su darbu susijusius vyriausiojo buhalterio nurodymus.
VI. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO PAVALDUMAS

6. Šias pareigas einantis darbuotojas yra pavaldus vyriausiajam buhalteriui.
__________________________

Susipažinau ir sutinku vykdyti
(Parašas)
(Vardas ir pavardė)
(Data)
