SPECIALUS REIKALAVIMAI

1. Apskaitos vyriausiasis specialistas-buhalteris, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius
reikalavimus:

1.1. Vyr. bibliotekininkui biitinas ne Zemesnis kaip aukStasis universitetinis iSsilavinimas su
bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilyginamu iSsilavinimu arba aukstasis koleginis
iSsilavinimas su profesinio bakalauro kvalifikaciniu ar jam prilygintu iSsilavinimu;

1.2. Buati susipazings su Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos
jstatymais, vadovautis Lietuvos respublikos biblioteky jstatymu bei biblioteky veikla
reglamentuojanciais teisés aktais, standartais, VB nuostatais bei kitomis metodinémis, norminémis
medziagomis, susijusiomis su buhalterinés apskaitos bei viesyjy pirkimy ataskaity sudarymu;

1.3. Apskaitos vyriausiasis specialistas-buhalteris turi zinoti (iSmanyti):

1.3.1.VieSosios bibliotekos buhalterinés apskaitos formas ir metodus;

1.3.2. Plang ir saskaity korespondencija;

1.3.3. Kaip organizuoti dokumenty apyvartg buhalterinés apskaitos skyriuose;

1.3.4. Kaip forminti saskaitas ir jose fiksuoti buhaltering operacijy, susijusiy su pagrindiniy 1ésy,
prekiniy bei materialiniy vertybiy ir piniginiy 1éSy judéjimu, apskaita;

1.3.5. Ukinés bei finansinés veiklos ekonominés analizés metodus;

1.3.6. Skai¢iavimo technikos eksploatacijos taisykles;

1.3.7. Ekonomikos, darbo organizavimo ir valdymo pagrindus;

1.3.8. Istaigos veiklos organizavimo metodus;

1.3.9. Darbo jstatymus;

1.3.10.Vidaus darbo taisykles;

1.3.11. Darbo saugos taisykles ir normas;

1.3.12. Moketi valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti iSvadas;

1.3.13. Saugos darbe ir prieSgaisrinés saugos darbe reikalavimus.

1.4. Apskaitos vyr. specialistas-buhalteris savo veikloje vadovaujasi:

1.4.1. VieSosios bibliotekos direktorés patvirtintomis apskaitos ir kitomis vidaus taisyklémis;
1.4.2. Sia pareigine instrukcija;

1.4.3. Nesant apskaitos vyr. specialistui-buhalteriui (atostogos, liga ir kt.) pareigas atlieka
nustatyta tvarka paskirtas asmuo, jgyjantis atitinkamas teises ir atsakantis, kad jam paskirtos
pareigos biity vykdomos kokybiskai ir laiku.

DARBUOTOJO FUNKCIJOS

1. Sias pareigas einantis apskaitos vyriausiasis specialistas-buhalteris privalo vykdyti $ias
funkcijas:

1.1. Tvarko vieSosios bibliotekos ir jos filialy ilgalaikio turto ir atsargy buhaltering apskaita;

1.2.Vykdo ilgalaikio materialinio turto gavimo ir panaudojimo apskaitg, skaiCiuoja nusidévéjima,
dalyvauja inventorizuojant turta, sudaro inventorizacijos aprasus;

1.3. Sudaro ilgalaikio, trumpalaikio turto ir materialiniy atsargy judéjimo apyskaitas ir Kitas ataskaitas;

1.4. Priima ir kontroliuoja atitinkamy buhalterinés apskaitos kryp¢iy dokumentacija ir ruosia ja apdoroti;
1.5.Vykdo bibliotekos viesyjy pirkimy ver¢iy apskaitg ir tiekia ataskaitas vieSyjy pirkimy tarnybai,

1.6. Tinkamai saugo apskaitos vyr. specialisto-buhalterio Zinioje esancius dokumentus, laiko paslaptyje
komercing ir tarnybing jstaigos dokumentacija;

1.7. Diegia pazangias buhalterinés apskaitos formas ir metodus, pagristus Siuolaikinémis skai¢iavimo
technikos priemonémis;



1.8. Suteikia vadovui, auditoriams ir kitiems buhalteriniy apskaity naudotojams turimg buhaltering
informacija atitinkamoms apskaitos kryptimis;

1.9. RuoSia duomenis atitinkamomis buhalterinés apskaitos kryptimis ataskaitoms sudaryti, zitiri, kad
buhalteriniai dokumentai bty saugts, formina juos nustatyta tvarka perduoti j archyva;

1.10. Formuoja, tvarko, saugo buhalterinés informacijos duomeny bazg, kei¢ia paprastg ir normatyving
informacija, naudojama duomenims apdoroti;

1.11. Nustato savo veikly metines uzduotis, jas vykdo ir derina su VieSosios bibliotekos vyr.
buhalteriu ir direktoriumi;

1.12. Pavaduoja buhalterijos darbuotojus jy atostogy arba ligos atveju;

1.13. Vykdo atskirus tarnybinius vyriausiojo buhalterio pavedimus;

1.14. Tobulina profesines zinias: dalyvauja seminaruose, mokymuose, kelia kvalifikacija
saviSvietos budu;

1.15. Dirba pagal darbo sutartj, 5 darbo dieny savaite po 40 valandy.



