

4

[bookmark: _GoBack]                                 PATVIRTINTA
							Kupiškio rajono savivaldybės administracijos
direktoriaus 2017 m. rugpjūčio 11 d. įsakymu      Nr. ADP-290

KUPIŠKIO RAJONO SAVIVALDYBĖS ADMINISTRACIJOS
SOCIALINĖS PARAMOS SKYRIAUS BUHALTERIO PAREIGYBĖS APRAŠYMAS


I.  PAREIGYBĖ

[bookmark: _Hlk482629361]		1.  Kupiškio rajono savivaldybės (toliau – Savivaldybė) administracijos Socialinės paramos skyriaus (toliau – Skyrius) buhalteris – darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartį, priklauso 3 pareigybės grupei. 
2. Pareigybės lygis – B. 
3. Pareigybės paskirtis – Skyriaus buhalterinei veiklai organizuoti, racionaliam ir taupiam darbo, materialinių ir finansinių išteklių naudojimui užtikrinti, kad ataskaitiniai duomenys būtų teisingi ir laiku pateikiami bei Skyriaus archyvo tvarkymui.
   4. Pareigybės pavaldumas – darbuotojas tiesiogiai pavaldus Skyriaus vedėjui. 


II. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM 
DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos specialiuosius reikalavimus:
5.1. turėti ne žemesnį kaip aukštesnįjį išsilavinimą ar specialųjį vidurinį išsilavinimą, įgytą iki 1995 metų; 
5.2. turėti ne mažesnę kaip 2 metų buhalterinės apskaitos darbo patirtį;
5.3. savo veikloje vadovautis Lietuvos Respublikos teisės aktais, susijusiais su atliekamu darbu, Savivaldybės tarybos sprendimais, Savivaldybės administracijos direktoriaus įsakymais, Savivaldybės mero potvarkiais, išmanyti teisės aktus, reglamentuojančius viešojo sektoriaus subjektų finansavimą, buhalterinę apskaitą ir atskaitomybę, gebėti juos taikyti praktikoje;
5.4. mokėti savarankiškai planuoti ir organizuoti savo darbą, kaupti, sisteminti ir apibendrinti informaciją, rengti išvadas, gebėti dirbti komandoje, būti pareigingas, darbštus, mokėti bendrauti su žmonėmis;
5.5. mokėti rengti dokumentus pagal Dokumentų rengimo taisykles ir Dokumentų tvarkymo ir apskaitos taisykles, išmanyti Teisės aktų rengimo taisykles;
5.6. mokėti dirbti kompiuteriu (MS Office programų paketu, teisės aktų paieškos sistemomis, automatizuotos informacinės sistemos programa PARAMA, Biudžetas VS).

III. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS


6. Šias pareigas einantis darbuotojas vykdo šias funkcijas:
6.1. tvarko išmokų vaikams lėšų buhalterinę apskaitą, rengia, tikslina sąmatas, tvarko jų panaudojimą pagal patvirtintas išlaidų sąmatas, rengia lėšų planavimą, mokėjimo pavedimus bankams, ruošia ir teikia ketvirtines ir metines finansines ataskaitas Socialinių paslaugų priežiūros departamentui prie Socialinės apsaugos ir darbo ministerijos pagal Lietuvos Respublikos finansų ministro patvirtintas finansinės atskaitomybės formas apie išmokų vaikams lėšų panaudojimą;
6.2. tvarko šalpos išmokoms skirtų lėšų buhalterinę apskaitą, rengia, tikslina sąmatas, tvarko jų panaudojimą pagal patvirtintas išlaidų sąmatas, rengia lėšų planavimą, mokėjimo pavedimus bankams, ruošia ir teikia ketvirtines ir metines finansines ataskaitas Socialinių paslaugų priežiūros departamentui prie Socialinės apsaugos ir darbo ministerijos pagal Lietuvos Respublikos finansų ministro patvirtintas finansinės atskaitomybės formas apie šalpos išmokų lėšų panaudojimą;
6.3. tvarko šalpos išmokų administravimo lėšų apskaitą ir atskaitomybę;
6.4. tvarko išmokų vaikams administravimo lėšų apskaitą ir atskaitomybę;
6.5. tvarko griežtos atskaitomybės blankų apskaitą;
6.6. paruošia vardines vertybines korteles asmenims, gaunantiems socialines išmokas nepinigine forma;
6.7. priima Socialinės paramos skyriaus vardu gaunamą korespondenciją, ją registruoja dokumentų valdymo sistemoje ir Skyriaus vedėjui išnagrinėjus perduoda konkretiems vykdytojams, kontroliuoja, kad atsakymai būtų parengti nustatytais terminais, registruoja ir paruošia siunčiamą korespondenciją dokumentų valdymo sistemoje ir ją išsiunčia paštu;
6.8. tvarko lėšų, skirtų paramai mirties atveju, buhalterinę apskaitą, rengia, tikslina sąmatas, tvarko lėšų panaudojimą pagal patvirtintas išlaidų sąmatas, rengia lėšų planavimą, mokėjimo pavedimus bankams, tikslina lėšų, skirtų ir panaudotų paramai mirties atveju, su statistinėmis ataskaitomis;
6.9. suveda į informacinę apskaitos sistemą visas ūkines operacijas (sąskaitas-faktūras, mokėjimo pavedimus, paraiškas ir kitus buhalterinius dokumentus);
6.10. išduoda socialiniams darbuotojams vardines vertybines korteles asmenų, kuriems socialinės išmokos skirtos nepinigine forma, tvarkyti jų apskaitą; 
6.11. suderina su įmone, pristatančia gyventojams į namus socialines išmokas ir kompensacijas, grįžusių neišmokėtų išmokų žiniaraščius, suderina ir patikrina iš kompensacijas skaičiuojančių įmonių gautų duomenų tikslingumą ir teisingumą;
6.12. atlieka vyriausiojo buhalterio funkcijas jo nesant darbe;
6.13. vykdo išankstinę ir einamąją finansų kontrolę vadovaujantis pateiktais dokumentais;
6.14. tvarko lėšų, skirtų socialinės reabilitacijos paslaugų neįgaliesiems bendruomenėje projektams vykdyti apskaitą, rengia, tikslina sąmatas, tvarko lėšų panaudojimą pagal patvirtintas išlaidų sąmatas, ruošia ir teikia ketvirtines ir metines finansines ataskaitas;
6.15. tvarko Skyriaus archyvą, atsiskaito su apskrities archyvu;
6.16. nustatyta tvarka rengia ir teikia nustatytos formos darbo veiklos ataskaitas;
6.17. kaupia, sistemina, apibendrina su Skyriaus veikla susijusią informaciją ir savo kompetencijos ribose operatyviai sprendžia darbe iškilusias problemas;
6.18. užtikrina operacijų teisėtumą, valstybės ir savivaldybės biudžeto lėšų naudojimą įstatymų nustatyta tvarka ir tinkamą dokumentų įforminimą;
6.19. užtikrina, kad būtų laiku ir teisingai pildomi darbo laiko apskaitos žiniaraščiai;
6.20. organizuoja Skyriui reikalingų kanceliarinių prekių įsigijimą, panaudojimą ir apskaitą;
6.21. garantuoja buhalterinių įrašų teisingumą, atskaitomybės parengimą laiku;
6.22. atleidžiant darbuotoją iš užimamų pareigų užbaigia tvarkyti praėjusio ataskaitinio laikotarpio (mėnesio, ketvirčio, metų) buhalterinę apskaitą ir atsiskaito Skyriaus vedėjui;
6.23. nutraukus darbo santykius, Skyriaus vedėjo įgaliotam darbuotojui perduoda visą turimą dokumentaciją, materialines vertybes, tai įforminant perdavimo–priėmimo aktu;
6.24. vykdo kitus Savivaldybės administracijos direktoriaus ir Skyriaus vedėjo pavedimus,  nenuolatinio pobūdžio užduotis, susijusias su Skyriaus atliekamomis funkcijomis.

IV. DARBUOTOJO TEISĖS

7. Darbuotojas turi teisę:
7.1. kelti kvalifikaciją seminaruose ir mokymosi kursuose; 
7.2. gauti visą darbui reikalingą informaciją ir priemones.


V. DARBUOTOJO ATSKAITOMYBĖ IR ATSAKOMYBĖ

8. Šias pareigas einantis darbuotojas atskaitingas Skyriaus vedėjui ir Savivaldybės administracijos direktoriui.
9. Atsako už pavestų užduočių vykdymą.
10. Už tarnybinių pareigų nevykdymą arba netinkamą vykdymą atsako įstatymų nustatyta tvarka.
___________________________


Susipažinau ir sutinku

Socialinės paramos skyriaus 
buhalteris

______________________
    (vardas, pavardė)

______________________
    (parašas)

______________
   (data)


	

