SPECIALUS REIKALAVIMAI

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

1.1. turéti aukstajj universitetinj i$silavinimg su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu arba jam prilygintu
iSsilavinimu, arba aukstajj koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu arba
jam prilygintu i$silavinimu;

1.2. turéti ne mazesne kaip 1 mety patirtj buhalterinés apskaitos srityje;

1.3. iSmanyti ir gebéti pagal kompetencijg savo darbe taikyti Lietuvos Respublikos jstatymus,
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus, VieSojo sektoriaus apskaitos ir finansinés
atskaitomybes standartus (VSAFAS) ir kitus teisés aktus, reglamentuojancius finansy valdyma,
buhaltering apskaita ir atskaitomybe, biudzeto sandarg ir vykdyma, dokumenty valdyma;

1.4. gebéti sklandziai déstyti mintis rastu ir ZodZiu, iSmanyti rastvedybos taisykles;

1.5. mokéti dirbti kompiuteriu ,,Microsoft Office* programy paketu, apskaitos ir finansy valdymo
(Labbis) bei dokumenty valdymo (DVS) , SABIS sistemomis.

1.6. mokéti kaupti, valdyti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti iSvadas.

DARBUOTOJO FUNKCIJOS

1. Sias pareigas einantis apskaitos vyriausiasis specialistas-buhalteris privalo vykdyti ias funkcijas:
1.1. pagal islaidy samatos ekonomine klasifikacija, $altinius ir kitas dimensijas tvarko bibliotekos ir jos
filialy ilgalaikio materialiojo ir nematerialiojo turto, atsargy, tikinio inventoriaus ir uzbalansinio turto
apskaitg buhalterinés apskaitos programoje LABBIS KONTO nuo pirminiy apskaitos dokumenty
ivedimo ] apskaitos programg iki registry sudarymo;

1.2. vykdant bibliotekos ir jos filialy meting inventorizacija, sutikrina inventorizacijos apyrasuose
faktinius duomenis su buhalterinés apskaitos duomenimis, sutikrina, kad bty visi paraSai. Sudaro
metinés inventorizacijos aprasy saras$a. SuraSo iSvadg pazymoje D¢l atsargy ir ilgalaikio turto
nuvertéjimo;

1.3. vieng karta per metus atlieka tikinio inventoriaus nura§ymo suderinima bibliotekoje ir jos
filialuose, nuraSo $§j turta apskaitos programoje vadovaudamasis direktoriaus jsakymu ir pateiktu
priedu;

1.4. vieng karta per metus organizuoja ir pateikia reikalingus dokumentus savivaldybés ekonomikos
skyriui dél materialiojo ir nematerialiojo ilgalaikio turto nuraS§ymo, vadovaujantis Kauno rajono
savivaldybés tarybos patvirtintu Turto pripazinimo nereikalingu arba netinkamu (negalimu) naudoti
ir jo nuraSymo, iSardymo ir likvidavimo tvarkos aprasu.

1.5. veda pirkimo saskaity faktiury apskaitg pagal valstybés ir Savivaldybés biudzety 1€Sas, programas,
valstybés funkcijas ir ekonominius straipsnius;

1.6. iSraso sgskaitas faktiiras uz bibliotekos ir filialy teikiamas paslaugas pagal vyr. bibliotekininky
pateiktus pinigy pajamy kvitus ir jas pateikia apmokéjimui;

1.7. kiekvieng meénes] iki kito meénesio 25 dienos patikrina turto pajamavimo, nuraSymo,
pergrupavimo, vertés pokycCiy jrasus ir jsitikines, kad visos periodo nematerialiojo ir materialiojo
ilgalaikio turto operacijos uZregistruotos apskaitos programoje LABBIS KONTO, apskai¢iuoja ir
uzregistruoja nematerialiojo turto amortizacijos bei ilgalaikio materialiojo turto nusidévéjima;

1.8. pasibaigus ménesiui iki kito ménesio 25 dienos atspausdina ilgalaikio turto bei atsargy registrus
ir teikia juos pasiraSymui, sutikrina llgalaikio turto, trumpalaikio turto ir atsargy analitinés apskaitos
duomenis su Didziosios knygos sgskaity duomenimis pagal dimensijas, atsiradus nesutapimams
informuoja vyr. buhalterj;



1.9. dalyvauja bibliotekos sudaryty komisijy darbe;

1.10. pagal sudarytas bibliotekos patalpy nuomos bei kitas sutartis iSraso, pasiraso, registruoja
apskaitos programoje LABBIS saskaitas faktiiras uz patalpy nuomga (paslaugas ir kt.) ir pateikia
nuomininkui (paslaugy gavéjui).

1.11. veda pinigy priémimo kvity apskaitg vadovaujantis Pinigy priémimo kvity naudojimo, iSraS§ymo
ir apskaitos taisyklémis, patvirtintomis bibliotekos direktoriaus jsakymu. Atlieka pinigy priémimo
kvity inventorizacijg nustatytais periodais;

1.12. suveda saskaitas faktiiras ] SABIS ir patikrina esamas ar susietos su sutartimi ar yra zodinés.
1.13. registruoja vieSojo pirkimo sutartis, patalpy panaudos sutartis ir veda jy kontrole dél nustatyty
terminy bei pirkimo vertés.

1.14. teikia meting viesyjy pirkimy ataskaitg vieSyjy pirkimy tarnybai,

1.15. tinkamai saugo jo zinioje esancius buhalterinius dokumentus, visus buhalterijoje esancius praéjusiy
mety apskaitos dokumentus numeruoja, archyvuoja ir nustatyta tvarka perduoti j archyva;

1.16. esant poreikiui ruosia buhalterinés apskaitos informacija pagal savo vykdomas funkcijas ir jg suteikia
vadowui, vyr. buhalteriui, auditoriams, Kauno rajono savivaldybés administracijai;

1.17. esant poreikiui administruoja paskyras CVP IS, Mano konkursas sistemose: suveda rastu sudarytas
sutartis ] CVP IS ir Zodines sgskaitas faktiiras ] Mano konkursas sistema.

1.18. nustato savo veikly metines uzduotis, jas vykdo ir derina su Viesosios bibliotekos vyr. buhalteriu
ir direktoriumi;

1.19. esant reikalui pavaduoja vyr. buhalterj pagal savo kompetencijg jo atostogy arba ligos atveju;

1.20. esant reikalui vykdo administracijos bei atskirus tarnybinius vyriausiojo buhalterio pavedimus;

1.21. tobulina profesines zinias: dalyvauja seminaruose, mokymuose, kelia kvalifikacija saviSvietos
budu;

1.22. dirba pagal darbo sutartj, 5 darbo dieny savaite po 40 valandy.



