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SKYRIAUS VYRIAUSIOJO SPECIALISTO PAREIGYBĖS 
APRAŠYMAS
I SKYRIUS
PAREIGYBĖ

1. Apskaitos skyriaus vyriausiojo specialisto pareigybė yra priskiriama specialistų pareigybių grupei.

2. Pareigybės lygis – A2 
II SKYRIUS
SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI

3. Darbuotojas, einantis šias pareigas, turi atitikti tokius reikalavimus:  

3.1. turėti ne žemesnį kaip aukštąjį universitetinį verslo, vadybos, finansų ar apskaitos studijų krypties išsilavinimą su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu arba jam prilygintu išsilavinimu;

3.2. būti susipažinęs su Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos įstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimais ir kitais teisės aktais, reglamentuojančiais valstybės tarnybą, viešąjį administravimą, vietos savivaldą, žinoti biudžeto ir nebiudžetinių fondų tvarkymo taisykles, biudžetinių įstaigų buhalterinės apskaitos taisykles, Viešojo sektoriaus apskaitos standartus bei kitus teisės aktus, reglamentuojančius biudžetinių įstaigų buhalterinės apskaitos tvarkymą ir finansinės atskaitomybės sudarymą, išmanyti raštvedybą;

3.3. turėti ne mažesnę kaip 1 metų buhalterinio darbo patirtį biudžetinėje įstaigoje;

3.4. mokėti kaupti, sisteminti, apibendrinti informaciją bei rengti išvadas;

3.5. mokėti dirbti Ms Word, Ms Exel, MS Outlook, Internet Explorer programomis.

III SKYRIUS

ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Vadovaudamasis VSAFAS  ir kitais teisės aktais, reglamentuojančiais viešojo sektoriaus apskaitą, siekdamas tinkamai parengti duomenis finansinėms ataskaitoms bei biudžeto planavimui, tvarko jam priskirtos srities buhalterinę apskaitą:

4.1. analizuoja ir kontroliuoja darbo užmokesčio bei socialinio draudimo ir kitų priskirtų priemonių lėšų panaudojimą pagal valstybės bei savivaldybės priskirtas funkcijas;
4.2. suformuoja darbo užmokesčio, socialinio draudimo, kitų su darbo užmokesčiu susijusių lėšų mėnesio apskaitos registrus;

4.3. nustatytais terminais pateikia visus priskirtos srities duomenis, reikalingus finansinių ataskaitų rinkiniams sudaryti bei biudžeto planavimui;
4.4. pagal nustatytus reikalavimus pateikia duomenis apie priskirtos srities įsiskolinimus.

4.5. surašo ir pasirašo buhalterines pažymas  jam priskirtos srities išlaidų koregavimo, lėšų pervedimo ir kitais klausimais.

5. Užtikrindamas tinkamą darbo užmokesčio apskaitą bei atsiskaitymą su darbuotojais:

5.1. priima iš priskirtų struktūrinių padalinių darbo laiko apskaitos žiniaraščius, juos tikrina, konsultuoja darbuotojus darbo laiko apskaitos žiniaraščių pildymo klausimais;

5.2. suveda į informacinę apskaitos sistemą  visas darbo užmokesčio apskaitos ūkines operacijas;

5.3. skaičiuoja  darbo užmokestį ir atostoginių kaupinius ir atsako už duomenų teisingumą;

5.4. rengia priskirtų padalinių darbuotojų darbo užmokesčio priskaitymų ir išmokėjimų žiniaraščius;

5.5. rengia jam priskirtos srities mokėjimo pervedimus bankui;
5.6. rengia pažymas darbuotojams apie jų darbo užmokestį;

5.7. paskirsto darbo užmokesčio ir socialinio draudimo išlaidas pagal valstybės paskirtas funkcijas;

5.8. pagal pareikalavimą renka duomenis bei teikia archyvines pažymas apie Administracijos darbuotojų darbo užmokestį;

5.9. kiekvieną ketvirtį iki kito ketvirčio pirmo mėnesio 10 dienos sudaro ir pateikia Bendrųjų reikalų skyriui Aptarnavimo ir e. paslaugų poskyriui informaciją  apie kiekvieno ketvirčio darbuotojų pagal pareigybių grupes vidutinį darbo užmokestį, kurią reikia skelbti savivaldybės interneto portale;
6. vykdo Šiaulių miesto savivaldybės administracijos Finansų kontrolės taisyklėse nustatytas finansų kontrolės funkcijas.

7. Atlieka kasos operacijas.
8. Siekdamas užtikrinti dokumentų išsaugojimą rengia perduoti į archyvą dokumentus, susijusius su funkcijų vykdymu.

9. Vykdo kitus su pareigybės funkcijomis susijusius nenuolatinio pobūdžio skyriaus vedėjo pavedimus tam, kad būtų įgyvendinti skyriaus uždaviniai.
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