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VILNIAUS REGIONO APYLINKES TEISMO
SPECIALISTO (FINANSU IR APSKAITOS SKYRIUJE)
PAREIGYBES APRASYMAS

I. PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj.
2. Pareigybés lygis - B.

II. PASKIRTIS

3. Specialisto Finansy ir apskaitos skyriaus pareigybé reikalinga vykdyti Vilniaus regiono
apylinkeés teismo (toliau - Teismas) Finansy apskaitos politikg vadovaujantis Lietuvos Respublikos
buhalterinés apskaitos jstatymu bei kitais teisés aktais, kad finansiné atskaitomyb¢ teisingai
atspindéty Teismo finansing biikle, tinkamg skyriui pavesty uzdaviniy bei funkcijy vykdyma.

Pagrinding Sias pareigas einancio darbuotojo darbo vieta - Vilniaus regiono apylinkés teismo
Svenéioniy riimai Vilniaus g. 26, Svenéionys.

1. VEIKLOS SRITYS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo funkcijas bendrojoje veiklos srityje - darbo
uzmokescio skai€iavimas, ataskaity sudarymas, buhalteriniy dokumenty ir duomeny tvarkymas.

IV. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

5.1. turéti socialiniy moksly srities ekonomikos arba vadybos ir verslo administravimo krypties
aukstaji neuniversitetinj iSsilavinima;

5.2. gerai iSmanyti Lietuvos Respublikos teisés aktus, reglamentuojancius ekonoming ir
finansing veikla;

5.3. gebéti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija;

5.4. sklandziai déstyti mintis raStu ir zodziu, iSmanyti dokumenty rengimo principus;

5.5. moketi dirbti Microsoft Office programiniu paketu.

V. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Specialisto (finansy ir apskaitos skyriuje) pareigybei priskiriamos Sios funkcijos:

6.1. uztikrinti savalaikj darbo uzmokescio paskai¢iavima teismo teisé¢jams, valstybés
tarnautojams ir kitiems teismo darbuotojams ir pateikti i§ darbo uzmokescio skai¢iavimo programos
darbo uzmokescio iSmokéjimo Ziniaras€ius Finansy ir apskaitos skyriaus vedéjui pasiraSymui ir
kontrolei bei eksportui j banka;

6.2. darbo uzmokescio priskaitymus vykdyti darbo uzmokescio skai¢iavimo programa, tvarkyti
darbo uzmokescio apskaitos Ziniarasc¢ius;



6.3. eksportuoti informacijg apie priskaiciuotg ir iSmokéta darbo uzmokestj, i§skaic¢iuotus ir
priskai¢iuotus mokescius j buhalterinés apskaitos ir finansy valdymo sistemg (BAFVS);

6.4. sudaryti darbo uzmokescio suvestines ménesines, ménesines arba metines ataskaitas apie
priskaiCiuotg darbo uzmokestj ir priskai¢iuotus mokescius Valstybinio socialinio draudimo fondo
valdybai ir Valstybinei mokes¢iy inspekcijai prie Lietuvos Respublikos finansy ministerijos ir
Lietuvos Respublikos Seimo Audito komitetui (AKIS) bei statistines ataskaitas Statistikos
departamentui prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés;

6.5. kiekvieng ménesj, iSmokéjus Teismo darbuotojams darbo uzmokestj pateikti atsiskaitymo
lapelius apie gaunama darbo uzmokestj ir pagal pareikalavimg pateikti pazymas apie priskaiciuotg
darbo uzmokestj;

6.6. stebéti ir pranesti Valstybinio Socialinio draudimo valdybai (Sodrai) apie apdraustyjy
nedarbingumo laikotarpius;

6.7. pagal poreikj paskaiciuoti kelionés islaidas proceso dalyviams;

6.8. saugoti ir neperduoti tretiesiems asmenims suteikty prisijungimo kody ir slaptazodziy;

6.9. sutvarkyti, pragjus rastvedybiniams metams po byly uzbaigimo, buhalterinius dokumentus
archyviniam saugojimui ir juos priduoti j Teismo archyva pagal patvirtinta dokumentacijos plana;

6.10. gebéti atlikti kity Finansy ir apskaitos skyriaus darbuotojy funkcijas jy nedarbingumo ir
atostogy laiku (atsargy, ilgalaikio turto, jsipareigojimy, bankiniy operacijy registravimg i BAFVS);

6.12. vykdyti kitus Teismo pirmininko, Teismo kanclerio ir Finansy ir apskaitos skyriaus vedéjo
su Teismo ar struktiirinio padalinio susijusia veikla susijusius pavedimus, kad biity pasiekti Teismo
strateginiai tikslai.

V1. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO PAVALDUMAS

7. Sias pareigas einantis darbuotojas yra tiesiogiai pavaldus Teismo finansy ir apskaitos
skyriaus vedéjui.



