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VILNIAUS MIESTO SOCIALINES PARAMOS CENTRO
FINANSU SKYRIAUS
VYRESNIOJO BUHALTERIO PAREIGYBES APRASYMAS

I. PAREIGYBE

1. Vilniaus miesto socialinés paramos centro (toliau — Socialinés paramos centras) Finansy
skyriaus (toliau — Skyrius) vyresnysis buhalteris (241103) (toliau — darbuotojas) yra priskiriamas
specialisty grupei.

2. Pareigybés lygis — Ao.

3. Pareigybés paskirtis — apskaityti Socialinés paramos centro darbuotojy darbo uzmokest;.

4. Sias pareigas einantis darbuotojas yra tiesiogiai pavaldus Skyriaus vedéjui.

II. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

5.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstajj universitetinj (bakalauro kvalifikacinis laipsnis) ar jam
prilygintg arba aukstajj kolegini (profesinio bakalauro kvalifikacinis laipsnis) ar jam prilygintg
finansy (buhalterijos ar ekonomikos) moksly studijy srities i$silavinima;

5.3. i8manyti Skyriui priskirty funkcijy vykdyma;

5.4. iSmanyti Lietuvos Respublikos teisés aktus, reglamentuojancius buhaltering apskaita;

5.5. iSmanyti Dokumenty rengimo taisykles bei Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles;

5.6. moketi dirbti kompiuteriu ,,MS Office* programiniu paketu.

II1. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo Sias funkcijas:

6.1. kontroliuoja darbo uzmokescio fondo panaudojima, nevirSijant patvirtinty pagal sagmatas
darbo uzmokesciui skirty asignavimy;

6.2. paskaiciuoja kiekvieng ménesj Socialinés paramos centro darbuotojy darbo uzmokestj,
pagal kiekvieng samata atskirai 1§ savivaldybés bei valstybés biudzeto 1€3y;

6.3. suveda duomenis j buhalterines programas Stekas ir Paskata:

6.3.1. apie Socialinés paramos centro darbuotojy kasmetines, mokslo bei neapmokamas
atostogas, papildomus darbus, papildomas poilsio dienas, seminarus, pavadavimus ir kita nurodyta
Socialinés paramos centro direktoriaus jsakymuose informacijg;

6.3.2. duomenis apie Socialinés paramos centro darbuotojy nedarbingumus, vadovaujantis
Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos (toliau — Sodra) duomenimis;

6.3.3. suveda duomenis apie Socialinés paramos centro darbuotojams direktoriaus jsakymais
skirtas priemokas, premijas;

6.3.4. apie naujai priimtus } Socialinés paramos centrg darbuotojus;

6.4. teikia NP-SD formas Sodrai apie Socialinés paramos centro darbuotojy nedarbingumus;

6.5. tikrina Bendryjy reikaly skyriaus pateiktus darbo laiko apskaitos Ziniara$¢ius su
buhalterinése programose Stekas ir Paskata esanciais duomenimis;

6.6. konsultuoja Socialinés paramos centro darbuotojus apie jiems priskaic¢iuota bei
1Smokeéta darbo uzmokest;;

6.7. kiekvieng ménesj rengia memorialinj orderj Nr. 5 ir teikia Skyriaus vedéjui;
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6.8. kiekvieng ménesj, paskaiciavus darbo uzmokestj, duomenis apie priskaic¢iuotas darbo
uzmokesc¢io sumas bei atskaitymus pagal vykdomuosius rasStus i§ buhalterinés programos Paskata
perkelia j Oracle buhaltering FVAS programa, jtraukia j paraiska, apmoka ir suderina banka;

6.9. kiekvieng ménesj buhalterine programa Paskata uzfiksuoja pajamy mokestj, socialinio
draudimo jmokas, profsagjungos mokestj ir perkelia j Oracle buhaltering FVAS programa, jtraukia j
paraiSka, apmoka per bankg ir suderina banka;

6.10. teikia darbuotojams atsiskaitymo lapelius;

6.11. kiekvieng ménesj suraSo ] asmens kortele visg informacijg i§ Socialinés paramos centro
direktoriaus jsakymy apie skirtas priemokas, premijas, atostogas, apie priskai¢iuota darbo
uzmokestj bei kitg reikalingg informacija;

6.12. rengia Socialinés paramos centro direktoriaus jsakymy projektus dél priemoky ir
premijy skyrimo;

6.13. tvarko asmens korteles ir perduoda jas j archyva;

6.14. rengia rastus antstoliams, registruoja vykdomuosius rastus ir suveda j buhaltering
programa Stekas ir Paskata, bei atlieka atskaitymus i§ darbuotojy iSmokamo darbo uzmokescio;

6.15. pagal kompetencija rengia kity rasty, pazymy projektus;

6.16. pagal kompetencija rengia ir teikia nustatytais terminais ataskaitas (ataskaita FR0572,
SAM 03 ataskaita, statistine ataskaita DA-01, DA-05, ataskaitg apie priskaic¢iuotg darbuotojy darbo
uzmokestj] FR0573, vardinj darbuotojy, privalan¢iy deklaruoti turta, sarasg FR0002 ir kt.);

6.17. dalyvauja rengiant Socialinés paramos centro veiklg reglamentuojanciy teisés akty
projektus, Socialinés paramos centro direktoriaus pavedimu dalyvauja sudaryty komisijy ir darbo
grupiy veikloje;

6.18. vykdo kitus teisétus Skyriaus vedéjo, Socialinés paramos centro direktoriaus,
direktoriaus pavaduotojo pavedimus;

6.19. laiku informuoja Skyriaus vedéja, Socialinés paramos centro direktoriy, direktoriaus
pavaduotoja apie iSkylancias problemas.

IV. ATSAKOMYBE

7. Sias pareigas einantis darbuotojas atsako:

7.1. uz savo pareigy, nustatyty Siame pareigybés apraSyme, netinkama vykdyma ar
nevykdyma vidaus darbo tvarkos taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka;

7.2. uz padaryta materialing zalg pagal galiojancius Lietuvos Respublikos darbo ir civilinj
kodeksus;

7.3. uz jstatymy pazeidimus, padarytus vykdant savo veikla, pagal galiojan¢ius Lietuvos
Respublikos administraciniy pazeidimy, baudziamajj ir civilinj kodeksus.




