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                                                                                      PATVIRTINTA
				Kupiškio rajono savivaldybės administracijos
direktoriaus 2023 m. birželio 20 d.
įsakymu Nr. ADP-340

SAVIVALDYBĖS ĮSTAIGŲ APSKAITOS TARNYBOS
 FINANSININKO PAREIGYBĖS APRAŠYMAS NR. 2

I SKYRIUS
PAREIGYBĖ

1. Kupiškio rajono savivaldybės (toliau – Savivaldybė) administracijos Savivaldybės įstaigų apskaitos tarnybos (toliau – Tarnyba) finansininkas – darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartį, priklauso 4 pareigybės grupei. 
2. Pareigybės lygis – B.

II SKYRIUS
 SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI

3. Darbuotojas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos specialius reikalavimus:
3.1. turėti ne žemesnį kaip aukštesnįjį finansinį ar ekonominį išsilavinimą, įgytą iki 2009 metų, ar specialųjį vidurinį išsilavinimą, įgytą iki 1995 metų; 
3.2. išmanyti ir gebėti praktiniame darbe taikyti Lietuvos Respublikos įstatymus, Vyriausybės nutarimus ir kitus teisės aktus, reglamentuojančius viešojo sektoriaus subjektų finansinę apskaitą ir atskaitomybę, darbo užmokesčio apskaitą, finansų kontrolę, mokesčių administravimą, asmens duomenų teisinę apsaugą ir informacijos teikimą; 
3.3. mokėti savarankiškai planuoti, organizuoti savo veiklą, valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informaciją, susijusią su pareigybės veikla, rengti apibendrinimus ir išvadas, sklandžiai dėstyti mintis raštu ir žodžiu, išmanyti Dokumentų rengimo taisykles ir Dokumentų tvarkymo ir apskaitos taisykles;
3.4. mokėti dirbti kompiuteriu (MS Office programų paketu, dokumentų valdymo sistema, apskaitos programa „STEKAS-alga“, teisės aktų paieškos sistemomis).

III SKYRIUS
ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Šias pareigas einantis darbuotojas vykdo šias funkcijas:
4.1. tvarko viešojo sektoriaus įstaigų finansinę apskaitą, pagal Lietuvos Respublikos teisės aktus, reglamentuojančius viešojo sektoriaus finansinės apskaitos reikalavimus;
4.2. dirba su apskaitos programa „STEKAS-alga“;
4.3. remdamasis pateiktais pirminiais apskaitos dokumentais, vykdo išankstinę ir einamąją aptarnaujamų biudžetinių įstaigų finansų kontrolę;
4.4 atlieka išankstinę ir einamąją finansų kontrolę tikrinant aptarnaujamų biudžetinių įstaigų darbuotojų pareigybių ir darbo užmokesčio paskirstymo sąrašuose ir kituose personalo srities dokumentuose fiksuotos informacijos atitiktį Lietuvos Respublikos Valstybės ir savivaldybių įstaigų darbuotojų darbo apmokėjimo ir komisijų narių atlygio už darbą įstatymo, Savivaldybės tarybos priimtų sprendimų nuostatoms; 
4.5. kontroliuoja, kad būtų laiku Tarnybai pateikiami aptarnaujamų biudžetinių įstaigų darbuotojų pareigybių ir darbo užmokesčio paskirstymo sąrašai;
4.6. nuolatos seka informaciją apie teisės aktų reglamentuojančių darbo užmokesčio ir su juo susijusią apskaitą pakeitimus, juos studijuoja ir pagal poreikį pritaiko praktikoje;
4.7. laiku ir teisingai apskaičiuoja, pagal įstaigų vadovų pateiktus darbo laiko apskaitos žiniaraščius ir kitus pirminius apskaitos dokumentus, aptarnaujamų biudžetinių įstaigų darbuotojų darbo užmokestį ir kitas su darbo santykiais susijusias išmokas, atlieka išskaitymus iš darbo užmokesčio ir privalomas įmokas valstybei;
4.8. laiku ir teisingai apskaičiuoja, pagal pateiktus pirminius apskaitos dokumentus, dienpinigių ir komandiruočių išlaidas;
4.9. pagal pareiškėjų pateiktus prašymus, rengia archyvines pažymas apie priskaičiuotą ir išmokėtą darbo užmokestį bei kitas išmokas;
4.10. rengia Statistikos departamento, Valstybinės mokesčių inspekcijos prie Lietuvos Respublikos finansų ministerijos, Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos prie Lietuvos Respublikos socialinės apsaugos ir darbo ministerijos bei kitų suinteresuotų valstybinių institucijų reikalaujamų formų ataskaitas ir pažymas ir teikia jas teisės aktų nustatyta tvarka ir terminais;
4.11. tinkamai saugo aptarnaujamų biudžetinių įstaigų apskaitos dokumentus ir registrus, pagal reikalavimus įformina jų bylas ir nustatyta tvarka perduoda  įstaigai;
4.12. vykdo kitus nenuolatinio pobūdžio Savivaldybės administracijos direktoriaus, Tarnybos vedėjo, Tarnybos vedėjo pavaduotojo pavedimus, nenuolatinio pobūdžio užduotis, susijusias su Tarnybos atliekamomis funkcijomis.
_____________________

Susipažinau 
______________________
    (vardas, pavardė)
______________________
    (parašas)
______________
     (data)
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