Pareigybés pavadinimas: Buhalteris

Pareigybes lygis — A2.
Pareigybés paskirtis — organizuoti jstaigos buhalterinés apskaitos darba, uztikrinti racionaly ir
taupy jstaigos finansiniy iStekliy naudojima, finansiniy — tikiniy operacijy teisétuma.

REIKALAVIMALI:

» turéti finansininko, buhalterio arba ekonomikos auks$taji universitetinj iSsilavinimg su
bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilyginta iSsilavinimg arba aukstaji koleginj
i§silavinimg su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu

» mokéti dirbti Microsoft Office programy paketu ir buhalterinés apskaitos programomis;

* gerai mokéti valstybine lietuviy kalbg mokéti sklandziai déstyti mintis zodziu ir rastu;

« gebéti savarankiskai kaupti, valdyti, sisteminti, analizuoti informacijg ir atlikti uzduotis, gebéti
orientuotis j rezultatg ir pagal savo kompetencijg priimti sprendimus;

* iSmanyti Lietuvos Respublikos buhalterinés apskaitos, Biudzeto sandaros jstatymus, VieSojo
sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés standartus (VSAFAS), kitus teisés aktus,
reglamentuojancius vieSojo sektoriaus apskaita, muziejy veikla bei teisés aktus reikalingus
pareigybés apraSyme nustatytoms funkcijoms atlikti ir gebéti juos taikyti praktiSkai.

FUNKCIJOS:

» tvarko buhaltering apskaita pagal Lietuvos Respublikos buhalterinés apskaitos jstatyma bei kitus
teisés aktus, vadovaujasi vieSojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés standartais;

* rengia paraiSkas biudZeto 1éSoms gauti;

+ sudaro Muziejaus metiniy 1éSy samaty projektus, jy koregavimo projektus mety eigoje, derina
juos su direktoriumi ir teikia tvirtinti;

* vykdo iSanksting ir einamgjg Muziejaus finansy kontrole;

v —

v —

neteiséta, arba, kad jai atlikti nepakaks patvirtinty asignavimy, arba dokumentai yra netinkamai
parengti, buhalteris tkinés operacijos dokumentus grazina juos rengusiam darbuotojui ir
informuoja Muziejaus direktoriy;

* nustatytais terminais ir pagal kompetencijg rengia, tvarko analizuoja ir pagal jgaliojimus teikia
buhalterinés apskaitos informacijg ir ataskaitas, apskaitos dokumentus ir registrus Muziejaus
direktoriui, auditoriams, asignavimy valdytojams, mokesC¢iy administratoriams, valstybés
institucijoms, kitoms kontroliuojanc¢ioms jstaigoms;

* vykdo darbo uzmokescio apskaitg bei laiku organizuoja darbo uZmokescio iSmokéjima ir su juo
susijusiy mokes¢iy pervedima juos administruojancioms jstaigoms. Teisés akty nustatytais
terminais rengia ir teikia ataskaitas Statistikos departamentui ir mokes¢iy administratoriams;

» teikia Muziejaus direktoriui pasiiilymus ir patarimus buhalterinés apskaitos politikos parinkimo,
atsizvelgiant | konkreCias salygas ir apskaitos reikalavimus, klausimais. Informuoja apie teisés



akty, reglamentuojanciy buhalterine apskaitg ir finansy tvarkyma, pakeitimus ir rengia jstaigos
dokumenty projektus, susijusius su finansine Muziejaus veikla;

» vykdo jsiskolinimy apskaitg ir informuoja Muziejaus direktoriy apie pradelstus debitorius ir
kreditorinius jsiskolinimus;

* tinkamai jformina buhalterinés apskaitos dokumentus, juos saugo ir nustatytais terminais
perduoda j Muziejaus archyva;

* vykdo muziejaus projekty buhaltering apskaita;

» laiku uZpajamuoja ir nuraso visas materialines vertybes, teisingai jformina $iy vertybiy judéjimo
operacijas;

* sutikrina inventorizacijos aprasy teisinguma su buhalterinés programos duomenimis, jtraukia
inventorizacijos rezultatus j apskaita;

» kartu su tiesioginiu vadovu suformuluoja einamy mety uzduotis, kurios jtraukiamos j Muziejaus
metinj veiklos plang;

* dalyvauja Muziejuje organizuojamose sanitarinése dienose;

» dalyvauja Muziejuje sudaryty komisijy darbe, darbo grupiy veikloje;

* pagal kompetencija vykdo kitas nenuolatinio pobtidzio su jo funkcijomis susijusias uzduotis ir
aukstesniyjy vadovy nurodymus.



