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KLAIPEDOS MIESTO VISUOMENES SVEIKATOS BIURO APSKAITOS SPECIALISTO
PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Klaipédos miesto visuomenés sveikatos biuro (toliau — Biuras) apskaitos specialistas dirba pagal
darbo sutartj.

2.Pareigybés grupé — specialistas.

3.Pareigybés lygis — B.

4.Pareigybés paskirtis — organizuoti ir jgyvendinti Biuro apskaitg.

5. Pareigybés pavaldumas — Biuro direktoriui ir direktoriaus pavaduotojui veiklai.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

6. Apskaitos specialistas turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

6.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstaj] neuniversitetinj arba aukstesnjjj iSsilavinima, arba iki 1995 mety
1gyta specialyji vidurinj iSsilavinima;

6.2. ne maziau 5 m. patirtis finansinés ir buhalterinés veiklos srityje.

7. Apskaitos specialistas turi zinoti, suprasti ir gebéti:

7.1. Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos darbo kodeksa, Lietuvos Respublikos
vyriausybés nutarimus, bei kitus teisés aktus, reglamentuojancius finansing-iiking veiklg ir
buhalterine apskaita;

7.2. savarankiskai planuoti ir organizuoti savo veikla, mokéti kaupti, sisteminti, apibendrinti
informacija, rengti iSvadas ir pasiiilymus;

7.3. gebéti sklandziai déstyti mintis rastu ir zodziu lietuviy kalba bei mokéti bent vienag uzsienio
kalba;

7.4. dirbti Microsoft Office, SPSS programiniais paketais bei teisés akty ir kity dokumenty
paieskos sistemomis.

8. Biti pareigingu, darbsc¢iu, iniciatyviu, korektisku, kuirybisku, objektyviu.

9. Nuolat siekti kvalifikacijos kélimo.

10. Dirbant vadovautis etikos, deontologijos ir jstaigos vidaus taisyklémis.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

11. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

11.1.Biudzetiniy jstaigy centralizuotos apskaitos skyriui laiku ir nustatyta tvarka teikia dokumentus:
11.1.1 pirminius dokumentus, reikalingus darbo uZzmokescio apskaitos tvarkymui ir deklaracijy,
formy, pazymy uzpildymui;

11.1.2. pirminius dokumentus, reikalingus atsiskaitymy apskaitos tvarkymui;

11.1.3. pirminius dokumentus, reikalingus turto apskaitai;

11.1.4. pirminius dokumentus, reikalingus turto naudojimui, prekiy, turto, paslaugy, pardavimo
pajamy apskaitai.



11.2. valstybinio socialinio draudimo fondo valdybai laiku ir nustatyta tvarka ruoSia ir teikia
ataskaitas, susijusias su biuro darbuotojy kaita;

11.3. vykdo atsiskaitymy su atsiskaitytinais asmenimis apskaita, ruosia avanso apyskaitas, tikrina
iSlaidas patvirtinan¢iy dokumenty teisingumg, formuoja ir pateikia apmokéjimui komandiruoCiy
iSlaidy mokéjimo pavedimus.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

12. Darbuotojas, einantis sias pareigas, atsako uz:

12.1. laiku teikiamy dokumenty ir duomeny teisinguma;

12.2. savo pareigy, numatyty pareigybés aprasyme, netinkamg vykdyma ar nevykdyma, pagal
galiojantj Lietuvos Respublikos darbo kodeksa;

12.3. jstatymy pazeidimus, padarytus vykdant savo veikla, pagal galiojant; Lietuvos Respublikos
administracinj, baudziamajj bei civilinj kodeksus;

12.4. padarytg materialine zala pagal galiojantj Lietuvos Respublikos darbo bei civilinj kodeksus;
12.5. turimos informacijos konfidencialuma ir tvarkomy dokumenty sauguma;

12.6. pavesty uzduociy vykdyma;

12.7. atleidimo metu darbuotojas privalo atlikti turimy priemoniy, inventoriaus inventorizacija,
parengti einamyjy mety vykdytos veiklos ataskaitas ir pateikti dokumentus Biuro atsakingiems
asmenims.

Susipazinau ir sutinku:

(parasas)

(vardas, pavardé)

(data)



