PATVIRTINTA
KaiSiadoriy rajono vietos veiklos grupés
pirmininko

2017 m. gruodzio 29 d. jsakymu Nr. (2.1)V-21

BENDRUOMENIU BUHALTERES PAREIGYBES APRASYMAS

I. PAREIGYBE
1. Pareigybé — darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj arba paslaugy sutart;.
2. Bendruomeniy buhaltere skiria ir atleidzia KaiSiadoriy rajono vietos veiklos grupés (toliau
— Kaisiadoriy rajono VVG) pirmininkas Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.
1. TIKSLAS
3. Bendruomeniy buhalterés pareigybé reikalinga konsultuoti Kaisiadoriy rajono kaimo
bendruomenes ir nevyriausybines organizacijas (toliau — Organizacijas) vedant buhaltering

apskaitg, vykdyti pareigybei priskirtos kompetencijos klausimais.

I11. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI DARBUOTOJUI, EINANCIAM SIAS PAREIGAS
4. Tureti buhalterinj arba jam prilygintajj iSsilavinima.
5. Vadovautis Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais,
organizacijos jstatais, valdybos nutarimais ir pirmininko jsakymais.
6. Biti susipazinusiam su Lietuvos kaimo plétros 2014-20120 mety programos, ,,Leader*
priemonémis ir taisyklémis.
7. Biuti susipaZinusiam su Lietuvos Respublikos VieSyjy pirkimy jstatymu ir taisyklémis,
dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos taisyklémis.
8. Mokeéti dirbti kompiuteriu (Word, Excel, Power Point, Internet Explorer).
9. Zinoti buhalterinés apskaitos pagrindus, mokéti naudotis metodine literatiira, nuolat sekti
naujausius jsakymus ir Vyriausybés nutarimus, kurie yra reikalingi jo darbe.
10. Moketi valdyti, kaupti, analizuoti, apibendrinti informacijg ir rengti vidaus tvarkomuosius,
organizacinius, informacinius dokumentus bei i§vadas.
11. Turéti vairuotojo paZyméjima.
12. Turéti patirtj buhalteringje veikloje.
13. Biti pareigingam, darb§¢iam, komunikabiliam, sgziningam ir iniciatyviam.
IV. PAGRINDINES SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS
14. Organizuoja buhalterinés apskaitos konsultacing pagalbg Organizacijoms pagal
Organizacijy pateiktus duomenis ir pateiktg informacija, kad organizacijose bity teisingai ir
savalaikiai tvarkomi apskaitos duomenys ir teikiami finansy bei statistikos organams:
14.1. pildo darbo laiko apskaitos ziniarasCius pagal pateikta informacija,
14.2. sudaro darbo uzmokescio Ziniaras¢ius pagal apteikta informacija;

14.3. uzpildo ilgalaikio turto apskaitos korteles pagal pateikta informacija;



15.

14.4. sudaro balansus pagal pateiktg informacijg;
14.5. sudaro veiklos rezultaty ataskaitg pagal pateiktg informacija;
14.6. paraSo aiSkinamajj rastg prie balanso pagal pateikta informacija,
14.7. Padedama pateikti Valstybinei mokesciy inspekcijai ir socialinio draudimui
ménesines, metines formas pagal pateikta informacijg ir poreik].
14.8. padeda pildyti savivaldybiy ar kity institucijy ketvir¢iy ir metines ataskaitas pagal
pateiktg informacija;
14.9. teikia zinias statistikos organams pagal pateiktg informacijg.
14.10. padeda pildyti V] Registry centrui reikalingas formas po organizacijy
vykusiy susirinkimy pagal pateiktg informacija.
14.11. padeda pildyti VI registry centrui finansiniy ataskaity rinkinius pagal
pateikta informacija;
14.12. padeda prisiregistruoti ir pildyti informacija sistemoje E-sgskaita. pagal
pateikta informacijg.
14.13. padeda parengti vieSyjy pirkimy metines ataskaitas vieSyjy pirkimy
tarnybai, pagal pateikta informacija.
14.14. konsultuoja dél metinés inventorizacijos atlikimo organizacijose.

Bendruomeniy buhalteré vykdo kitas teisés akty nustatytas funkcijas, nenuolatinio

pobudzio Kaisiadoriy rajono VVG pirmininko teisétus nurodymus.

16.
17.
18.

19.

Palaiko rySius su rajono bendruomenémis, su jvairiomis organizacijomis.
UZtikrina terminy laikymasi.
Vykdo valdybos ir pirmininko sprendimus bei jsakymus.

V. TEISES IR PAREIGOS

Turéti tinkamas, saugias ir sveikas darbo ir poilsio salygas, teisés akty nustatytas socialines

ir kitas garantijas.

20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.

Atsisakyti vykdyti pavedimus, jei jie prieStarauja Lietuvos Respublikos teisés aktams.
Gauti visg darbui reikalingg informacija.

Atstovauti Kaisiadoriy rajono VVG svarstant su jos veikla susijusius klausimus.

Kelti savo kvalifikacija.

Dalyvauti VVG visuotiniuose ir valdybos susirinkimuose.

Saugoti ir tinkamai naudoti organizacijos turta.

Riipestingai ir atsakingai atlikti pareigybés apraSyme nustatytas funkcijas, laiku atlikti

pavedamas uzduotis.

VI. ATSAKOMYBE



217.

28.
29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

Bendruomeniy buhalteré atsako uz pareigybés apraSyme nurodyty funkcijy ir pareigy tinkama
vykdyma darbo vidaus tvarkos taisykliy ir Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.
Bendruomeniy buhalteré pavaldi Kaisiadoriy rajono VVG pirmininkui ir valdybai.
Bendruomeniy buhalteré yra atsakingas uz jo zinioje esan¢iy dokumenty, duomeny sauguma ir
konfidencialumg ir duomeny apsauga.

Bendruomeniy buhalteré yra atsakingas apskaitos dokumenty teisingumg pagal pateikta
informacijg pagal pateiktg informacija.

Bendruomeniy buhalteré atsako uz tvarkingg techniniy priemoniy naudojima.

Bendruomeniy buhalteré atsako uz teisingg darbo laiko naudojima.

Bendruomeniy buhalteré atsako uz saugos darbe, priesgaisrinés ir elektrosaugos reikalavimy
vykdyma.

Keiciantis darbuotojui, Bendruomeniy buhalteré privalo perduoti naujai paskirtam asmeniui
dokumentus pagal akta, tvirtinamg KaiSiadoriy rajono VVG pirmininko.

Pareigybés apraSymas gali biiti kei¢iamas, pildomas dél jstatymuy, kity teisés akty pakeitimy ar

kity KaiSiadoriy rajono VVG darbo organizavimo pertvarkymy.

SusipaZinau ir sutinku:

(pareigos, vardas, pavardé)

(parasas, data)



