PATVIRTINTA

Vilniaus regiono apylinkés teismo
kanclerio 2018 m. lapkri¢io 29 d,
jsakymu Nr. V-306

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

L. PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Specialistas yra darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj.
2. Pareigybés lygis — B.

II. PASKIRTIS

3. Teismo specialisto (finansy ir apskaitos skyriuje) pareigybé reikalinga tvarkyti Teismo
buhaltering apskaits, vadovaujantis Lietuvos Respublikos buhalterinés apskaitos jstatymu bei kitais
teisés aktais, uZtikrinti finansiniy — tkiniy operacijy teisétuma, valstybiniy lésy naudojimg teisés
akty nustatyta tvarka, garantuoti buhalteriniy operacijy teisinguma, tinkamg materialiniy vertybiy
apskaits, kad atskaitomybe teisingai atspindéty teismo finansing biikle, veiklos rezultatus bei pinigy
srautus, tinkamg skyriui pavesty uzdaviniy bei funkcijy vykdyma.

Pagrinding $ias pareigas einanéio darbuotojo, dirbantio pagal darbo sutartj, darbo vieta —

Vilniaus regiono apylinkés teismo (toliau — Teismo), Vilniaus rajono riimai, Ukmergés g. 322,
Vilnius,

III. VEIKLOS SRITYS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo funkcijas bendrojoje veiklos srityje — finansy
valdymo ir apskaitos.

IV. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINAN CIAM DARBUOTOJUI

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

5.1. turéti socialiniy moksly srities ekonomikos arba vadybos ir verslo administravimo
krypties aukstajj neuniversitetinj iSsilavinimag;

5.2. gerai iSmanyti Lietuvos Respublikos teisés aktus, reglamentuojancius ekonomine ir
finansineg veikl;

5.3. gebéti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija, rengti i¥vadas;

5.4. sklandZiai déstyti mintis ragtu ir ZodZiu, iSmanyti dokumenty rengimo principus;

5.5. mokeéti dirbti Microsoft Office programiniu paketu,

V. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCILJOS
6. Teismo specialisto (Finansy ir apskaitos skyriuje) pareigybei priskiriamos %ios
funkcijos:

6.1. tvarko buhalterine apskaita pagal Lietuvos Respublikos buhalterines apskaitos
istatyma ir kitus teisés aktus;

6.2. atlieka valstybés biudZeto ley, asignavimy valdytojo pajamy jmoky sinteting ir
analiting apskaita;



6.3. tvarko teismo proceso dalyviy saskaita, iplaukas, graZinimus, registruoja jrasus
buhalterinés apskaitos ir finansy valdymo sistema (toliau - BAFVS);

6.4. atlieka teismo proceso dalyviy saskaitos sinteting ir analiting apskaita;

6.5. pagal poreikj skaitiunoja kelionés i3laidas proceso dalyviams;

6.6. derina proceso dalyviy jmokéty sumy likuéius, esan€ius Teismo sgskaitoje su
atvaizdavimu registruose;

6.7. sudaro, registruoja ir teikia Nacionalinei teismy administracijai mokéjimo paraigkas
BAFVS, kai sgskaitas apmoka Nacionaliné teismy administracija.

6.8. teikia finansavimo sumy paZymas apie Teismo perduotas finansavimo sumas Vie$ojo
sektoriaus subjektams;

6.9. tikrina finansavimo sumy paZymas apie gautas finansavimo sumas i¥ Viedojo
sektoriaus subjekty;

6.10. atlieka einamajg finansy kontrole;

6.11. pavaduoja specialistg, jo atostogy, nedarbingumo ir kitais nebuvimo darbe atvejais;

6.12, tvarko praéjus rastvedybiniams metams po byly uzbaigimo buhalterinius dokumentus
archyviniam saugojimui ir juos perduoda j archyva pagal patvirtintg dokumentacijos plana;

6.13. vykdo kitus Teismo pirmininko, Teismo kanclerio ir Finansy ir apskaitos skyriaus
vedéjo su teismo veikla susijusius pavedimus, kad bity pasiekti teismo strateginiai tikslai.

VL SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO PAVALDUMAS

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

SusipaZinau



