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ALYTAUS REGIONO PLETROS TARYBOS ADMINISTRACIJOS
VYRESNIOJO SPECIALISTO (VYRIAUSIOJO BUHALTERIO)
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Alytaus regiono plétros tarybos (toliau — taryba) administracijos vyresnysis specialistas
(vyriausiasis buhalteris) yra darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj.

2. Tarybos administracijos vyresniojo specialisto (vyriausiojo buhalterio) (toliau — vyresnysis
specialistas (vyriausiasis buhalteris)) pareigybés paskirtis yra uztikrinti teisétg ir tinkamg tarybos
apskaitos tvarkyma, finansy ir turto valdyma.

II SKYRIUS
KVALIFIKACINIAI REIKALAVIMAI VYRESNIOJO SPECIALISTO (VYRIAUSIOJO
BUHALTERIO) PAREIGAS EINANCIAM ASMENIUI

3. Asmuo, einantis vyresniojo specialisto (vyriausiojo buhalterio) pareigas, turi atitikti $iuos
kvalifikacinius reikalavimus:

3.1. turéti ne Zemesn;j kaip aukstajj universitetinj ekonominj arba finansinj, arba apskaitos arba
jam prilygintg iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu;

3.2. turéti ne mazesne kaip 3 mety vieSo juridinio asmens apskaitos tvarkymo patirtj;

3.3. buti gerai susipazinusiam su Lietuvos Respublikos regioninés plétros jstatymu, Lictuvos
Respublikos biudzeto sandaros jstatymu, Lietuvos Respublikos finansinés apskaitos jstatymu,
Lietuvos Respublikos vieSojo sektoriaus atskaitomybés jstatymu, Lietuvos Respublikos valstybés ir
savivaldybiy turto valdymo, naudojimo ir disponavimo juo jstatymu, Lietuvos Respublikos vieSyjy
pirkimy jstatymu, kitais teisés aktais, reglamentuojanciais vieSojo sektoriaus subjekty apskaitg ir
finansinés atskaitomybés sudaryma, finansing — iiking veikla, vieSuosius pirkimus, darbo ir jo
apmoke¢jimo santykius, taip pat mokéti jais vadovautis ir taikyti praktikoje;

3.4. buti gerai susipazinusiam ir gebéti praktikoje taikyti VieSojo sektoriaus apskaitos ir
finansinés atskaitomybés standartus;

3.5. biiti nepriekaistingos reputacijos, t. y. atitikti Lietuvos Respublikos regioninés plétros
istatymo 22 straipsnio 7 dalyje nustatytus reikalavimus;

3.6. puikiai mokéti valstybine kalba;

3.7. mokéti kaupti, sisteminti ar kitaip valdyti, analizuoti ir apibendrinti informacija, iSmanyti
dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos taisykles, gebéti jas taikyti praktiskai;

3.8. biti pareigingu, atidZiu bei saZiningu, savarankiskai planuoti ir organizuoti savo darba,
dométis naujovémis, gebéti dirbti komandoje;

3.9. mokéti dirbti Siomis kompiuterinémis programomis: MS Word, MS Excel, MS Teams,
MS Outlook, Internet Explorer, UAB NEVDA ,,BiudZetas VS*.



III SKYRIUS
VYRESNIOJO SPECIALISTO (VYRIAUSIOJO BUHALTERIO) FUNKCIJOS

4. Asmuo, einantis vyresniojo specialisto (vyriausiojo buhalterio) pareigas, atlicka Sias
funkcijas:

4.1. prognozuoja 18y poreikj tarybos veiklai, rengia 1éSy poreikj pagrindZiancius dokumentus,
tarybos i$laidy per einamuosius ir ateinancius biudZzetinius metus samatas, valstybés biudzeto 1ésy,
pervesty tarybai, panaudojimo ataskaitas ir biudzeto islaidy samatos vykdymo ataskaitas (ketvircio,
pusmecio ir meting);

4.2. analizuoja tarybos finansing veikla bei teikia tarybos administracijos direktoriui
pasitlymus dél tarybos islaidy sagmaty keitimo;

4.3. rengia tarybos tarpinius ir metinius finansiniy ataskaity rinkinius, biudzeto, statistines ir
kitas pagal apskaitos duomenis sudaromas tarybos ataskaitas, uztikrina, kad ataskaitiniai duomenys
biity teisingi ir teikia jas teisés aktuose ar sutartyse nustatytais terminais;

4.4. vykdo iSanksting tarybos finansy kontrole;

4.5. tvarko tarybos apskaita, vadovaudamasis apskaitg reglamentuojanciais teisés aktais ir
Viesojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés standartais, suraso apskaitos dokumentus,
uztikrina visy tinkamai jforminty ir apskaitos dokumentais pagristy ukiniy operacijy jtraukimg j
apskaitg, apskaitos jrasy atitiktj iikiniy operacijy turiniui, taip pat uztikrina apskaitos informacijos
patikimuma;

4.6. tikrina, ar pateikti visi Gikinei operacijai registruoti reikalingi dokumentai ir ar pateikti
dokumentai turi visus privalomus rekvizitus bei ijveda duomenis j naudojamg apskaitos kompiuterine
programa, atsako uz jvesty duomeny atitikima apskaitos dokumentams;

4.7. apskaiCiuoja bei pagal paskirtj perveda tarybos administracijos direktoriaus ir
administracijos darbuotojy darbo uzmokestj ir kolegijos nariy atlyginimus, atostoginius, paSalpas
pagal nedarbingumo lapelius, iSeitines iSmokas ir kitas iSmokas bei privalomus mokéti mokescius ir
imokas; uztikrina teisingg mokesciy ir jmoky apskai¢iavima ir deklaravima laiku;

4.8. tvarko tarybos personalo nedarbingumo pazyméjimus, teisés aktuose nustatytais atvejais
ir tvarka rengia ir teikia Lietuvos statistikos departamentui darbo apmokéjimo ataskaitas, socialinio
draudimo jstaigoms — socialinio draudimo jmoky ataskaitas, Valstybinei mokes¢iy inspekcijai
— pajamy mokescio deklaracijas;

4.9. suraso tarybos turto nura§ymo aktus, kitus su turto apskaita ir valdymu susijusius
dokumentus;

4.10. rengia pranesimus socialinio draudimo jstaigoms apie apdraustyjy valstybinio socialinio
draudimo pradzig ir pabaiga, apie apdraustyjy nedraudziamuosius laikotarpius, apie suteiktas
(atsauktas) atostogas vaikui priziiiréti;

4.11. rengia tarybos visuotinio dalyviy susirinkimo sprendimy ir tarybos administracijos
direktoriaus jsakymy, vidaus tvarky, susijusiy su tarybos 1ésy ir turto naudojimu, apskaita ir finansy
kontrole, taip pat pagal kompetencijg dalyvauja rengiant kity tarybos vidaus teisés akty projektus bei
teikia pasitilymus dél tarybos vidaus veiklg reglamentuojanciy teisés akty tobulinimo;

4.12. rengia informacijg ir dokumentus, susijusius su Sios pareigybés funkcijy vykdymu, ir
juos teikia tarybos administracijos direktoriui ir kitiems tarybos organams, valstybés biudzeto 1ésy,
kurios skiriamos tarybai, asignavimy valdytojui, Lietuvos Respublikos valstybés kontrolés
pareiginams, auditoriams, mokesCiy administratoriams, kitoms valstybés ir savivaldybiy
institucijoms;

4.13. kaupia, sistemina, tvarko ir saugo apskaitos dokumentus; pagal reikalavimus ruosia juos
perdavimui j archyva;

4.14. kontroliuoja piniginiy léSy, prekiy ir materialiniy vertybiy naudojimg;



4.15. nurodo tarybos administracijos darbuotojams dokumenty, reikalingy apskaitai tvarkyti,
iforminimo ir pateikimo reikalavimus;

4.16. teikia tarybos administracijos direktoriui pasitilymus dél apskaitos politikos, saskaity
plano, apskaitos registry parinkimo, atsizvelgdamas j konkrecCias sglygas, apskaita reglamentuojanciy
teisés akty nuostatas;

4.17. tarybos administracijos direktoriaus pavedimu laikinai atliecka kito, nesancio darbe,
administracijos darbuotojo funkcijas vidaus administravimo srityje;

4.18. vykdo kitus su tarybos veikla susijusius nenuolatinio pobiidZio tarybos administracijos
direktoriaus pavedimus.

IV SKYRIUS
VYRESNIOJO SPECIALISTO (VYRIAUSIOJO BUHALTERIO) PAVALDUMAS IR
ATSAKOMYBE

5. Vyresnysis specialistas (vyriausiasis buhalteris) yra tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas
tarybos administracijos direktoriui.

6. Sias pareigas einantis darbuotojas:

6.1. atsako uz atlickamy finansiniy — tkiniy operacijy teisétuma, vykdomos apskaitos
teisinguma, apskaitos registry parinkima;

6.2. atsako uz teikiamos informacijos, ataskaity bei apskaitos registry teisinguma;

6.3. visy tinkamai jforminty ir apskaitos dokumentais pagristy tikiniy operacijy jtraukimg i
apskaita;

6.4. apskaitos jrasy atitiktj tikiniy operacijy turiniui;

6.5. teisingg mokesciy apskaiciavimg ir deklaravimg laiku;

6.6. atsako uz pavesty bei Siame pareigybés apraSyme numatyty tinkama ir teisétg funkcijy
ivykdyma.




