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. PAREIGYBE

1. Apskaitg tvarkantis asmuo yra priskiriamas specialisty grupei.
2. Pareigybes lygis — A2.
3. Pareigybés pavaldumas: tiesiogiai pavaldus finansy vadovui.

I1. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

4. Darbuotojas, einantis §ias pareigas, turi atitikti §iuos specialius reikalavimus.

4.1. Turéti socialiniy moksly studijy srities ekonomikos ar finansy krypties aukstaji
universitetinj i$silavinimg su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu arba
aukstajj neuniversitetinj iSsilavinima su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu
i§silavinimu ir ne maZesne kaip 3 mety patirtj vieSojo sektoriaus finansy valdymo ir apskaitos srityje.

4.2. Turéti gerus darbo kompiuteriu jgiidzius, moketi dirbti Microsoft Office programiniu
paketu.

4.3. Mokéti dirbti darbo uzmokescio skai¢iavimo programa ,,Steko alga“, VBAMS (Valstybés
biudzeto apskaitos ir mokéjimy sistema) (privalumas), kitomis finansinés apskaitos programomis
(privalumas).

4.4. Buti susipazings su Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimais ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais biudzetiniy jstaigy finansing apskaita, darbo
uzmokesc¢io nustatymga ir skai¢iavimg ir jais vadovautis.

4.5. Moketi savarankiskai organizuoti ir planuoti darba, sisteminti ir apibendrinti informacija.

4.6. Gerai mokéti valstybing lietuviy kalba.

I11. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

5. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo §ias funkcijas.

5.1. Vadovaudamasis darbo laiko apskaitos ziniara$¢iais, Muziejaus direktoriaus jsakymais,
apskaiciuoja kiekvieno darbuotojo darbo uzmokestj ir tai fiksuoja apskaitos registruose bei
registruoja finansinés apskaitos programoje.

5.2. Pagal darbuotojo praSyma ir pateiktus dokumentus pritaiko darbuotojo darbo uzmokesciui
priklausant] neapmokestinamyjy pajamy dydj, vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimais.

5.3. Darbo uZzmokesCio skaiiavimo programoje ,,Steko alga“ registruoja individualius
atlyginimy jrasus, gyventojy pajamy mokestj, valstybinio socialinio draudimo ir Kitus privalomus
isskaitymus.

5.4. Apskaiciuoja ir registruoja apskaitos programoje honorarus ir autorinius atlyginimus pagal
autorines ir intelektiniy paslaugy sutartis bei darby atlikimo aktus.

5.5. Pateikia darbo uzmokescio, gyventojy pajamy mokescio, valstybinio socialinio draudimo
mokesciy priskaitymus mokéjimo paraiSkoms parengti.

5.6. Ruosia ataskaitas Sodrai, Valstybinei mokesciy inspekcijai, Statistikos departamentui ir
kitoms valstybinéms institucijoms.



5.7. Ruosia metines pajamy mokescio deklaracijas.

5.8. I8skaito i§ darbuotojy atlyginimy sumas pagal vykdomuosius rastus.

5.9. Ruosia darbo uzmokescio pazymas darbuotojams ir jstaigoms.

5.10. Rengia mok¢jimy pavedimus, formuoja grupinius darbo uzmokes¢io mokéjimo
pavedimus darbuotojams, sutikrina duomenis su dokumentais, pildo mokéjimy dokumenty
registracijos zurnalus.

5.11. Tvarko muziejaus lankytojy biliety ir pinigy priémimo kvity apskaitg ir iSdavimg bei
registruoja apskaitos programoje, atsako uz jy sauguma.

5.12. I8raSo ir pateikia pirkéjui ar paslaugos vartotojui saskaitas faktiiras uz Muziejaus suteiktas
paslaugas ar parduotas prekes bei registruoja saskaitas faktiiras apskaitos programoje, seka
atsiskaitymus pagal jas ir informuoja finansy vadova apie skoly biikle, pildo iSrasyty sgskaity faktiiry
registra.

5.13. Saugo finansinius dokumentus, pagal reikalavimus jformina, nustatyta tvarka perduoda
juos j archyva.

5.14. Nuolat teoriSkai ir praktiSkai tobulinasi, kelia kvalifikacija profesiniuose seminaruose,
kursuose, studijuodamas profesing literatiirg.

5.15. Vykdo vienkartines direktoriaus, direktoriaus pavaduotojy, finansy vadovo uzduotis ir
Ipareigojimus, atitinkancius jo veiklos profil;.

5.16. Savo darbe vadovaujasi LR Vyriausybés nutarimais, Muziejaus nuostatais, Muziejaus
vidaus darbo tvarkos taisyklémis, Muziejaus direktoriaus jsakymais, kitais teisés aktais ir $iuo
pareigybés apraSymu.

5.17. Funkcijas atlieka savarankiSkai, laikydamasis darbo drausmés, darbo ir priesgaisrinés
apsaugos reikalavimy, taisyklingai naudodamas priskirtas darbo priemones.

5.18. Atsako uz zalg padarytag muziejui dél savo kaltés ar neatsargumo LR jstatymu nustatyta
tvarka.
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