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I. SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Kretingos rajono savivaldybés M. Valan¢iaus vieSosios bibliotekos (toliau — Vie3oji
biblioteka) buhalteris yra priskiriamas specialisty pareigybiy grupei.
2. Pareigybés lygis — A2.

. IL SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI $IAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

3. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti $iuos specialiuosius reikalavimus:

3.1. buti susipaZinusiam su Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais $alies vie$yjy biblioteky veikla;

3.2. tureti ne Zemesnj kaip aukstajj universitetinj i$silavinimg su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintg i$silavinimg arba auk$tajj koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintg i§silavinimg. Pirmenybé teikiama ekonomikos ir finansy
valdymo i$silavinimg turintiems asmenims;

3.3. gerai moketi valstybing lietuviy kalbg ir bent vieng uZsienio kalba;

3.4. gebeti savarankiskai vykdyti pavestas funkcijas, planuoti savo veikla, uz ja atsakyti ir
atsiskaityti;

3.5. Zinoti profesinés etikos, saugos darbe, gaisrinés saugos, civilinés saugos reikalavimus.

III. SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

4.1. apskaito VieSosios bibliotekos ir filialy faktines islaidas;

4.2. vykdo teikiamy paslaugy analiting apskaita;

4.3, skaiCiuoja darbo uzmokestj ir kitas su juo susijusias iSmokas, perveda sumas |}
darbuotojy asmenines saskaitas banke;

4.4. vykdo atostoginiy kaupiniy apskaita;

4.5. dalyvauja metinéje inventorizacijoje;

4.6. apskaito ilgalaikj ir trumpalaikj turta;

4.7. tinkamai saugo buhalterinius dokumentus (iki perdavimo VieSosios bibliotekos
archyvui);

4.8. teikia informacijg vyr. buhalteriui apie filialy faktines i$laidas bei uZ mokamas paslaugas
surinktas léSas;

4.9, atlieka kasininko funkcijas: priima, i§duoda pinigus, veda kasos apskaita, registruoja
kasos dokumentus;

4.10. registruoja sgskaitas;

4.11. mety pabaigoje paruoSia buhalteriniy dokumenty registracijos registrus perduoti
archyvui;



4.12. nesant vyriausiojo buhalterio darbe (atostogy, ligos, komandiruodiy metu ar dél kity
priezas¢iy), vykdo jo funkcijas; _

4.13. vykdant veiklg, vadovaujasi auk§¢iausiais profesinés etikos standartais;

4.14. vykdo kitus VieSosios bibliotekos direktoriaus nurodymus.

SusipaZinau ir sutinku;
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