                                                                                                             PATVIRTINTA

                                                                                                     Klaipėdos rajono savivaldybės

                                                                                                administracijos direktoriaus 

                                                                                                             2017-03-06 įsakymu  Nr. AP-208

 CENTRINĖS BUHALTERIJOS VEDĖJO PAVADUOTOJO                                                    PAREIGYBĖS APRAŠYMAS
I. PAREIGYBĖ 

   1. Centrinės buhalterijos vedėjo pareigybė priklauso struktūrinių padalinių vadovų pavaduotojų           pareigybių grupei.     

          2. Pareigybės lygis – A2. 

          3. Pareigybės paskirtis – pareigybės aprašyme nustatytoms funkcijoms įgyvendinti.

          4. Centrinės buhalterijos vedėjo pavaduotojas pavaldus Centrinės buhalterijos vedėjui.
II. SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI

   5. Darbuotojas, einantis šias pareigas,  turi atitikti šiuos specialius reikalavimus:
   5.1. Turėti ne žemesnį kaip aukštąjį universitetinį išsilavinimą su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu išsilavinimu arba aukštąjį koleginį išsilavinimą su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu išsilavinimu.
   5.2. Išmanyti Lietuvos Respublikos teisės aktus, reglamentuojančius vietos savivaldą, viešajį administravimą, apskaitą ir finansus, ES stuktūrinių fondų projekto administravimą.  

   5.3. Gebėti savarankiškai planuoti, organizuoti apskaitos darbo užduotis, mokėti dirbti buhalterinėmis ir šiomis kompiuterinėmis programomis: MS Word, MS Excel, Outlook Express, Internet Explorer naudotis rajono savivaldybės tinklalapiu ir kt.

    5.4. Mokėti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informaciją, rengti išvadas bei pasiūlymus. 

               5.5. Laikytis vidaus darbo tvarkos taisyklių.

III. ŠlAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

  6. Šias pareigas einantis darbuotojas vykdo šias funkcijas:
         6.1. Apskaičiuoti Savivaldybės administracijos skyrių ir seniūnijų valstybės tarnautojams ir darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartis darbo užmokestį ir kitas išmokas (kompensaciją už nepanaudotas kasmetines atostogas, už kasmetines bei mokymosi atostogas, išeitines išmokas ir kt.) pagal programas, ekonominę klasifikaciją, finansavimo šaltinius ir priemones .
         6.2. Kas mėnesį apskaičiuoti Klaipėdos rajono savivaldybės tarybos nariams atlyginimą (užmokestį) už darbą atliekant tarybos nario pareigas.
        6.3. Paruošti pranešimus apie savivaldybės administracijos skyrių ir seniūnijų apdraustuosius bei apdraustųjų valstybinio socialinio draudimo įmokas ir pateikti VSDFV teritoriniam skyriui elektroninėje draudėjų aptarnavimo sistemoje.

         6.4. Paruošti savivaldybės administracijos skyrių ir seniūnijų valstybės tarnautojų bei darbuotojų, dirbančių pagal darbo sutartis pranešimus išmokai skirti (ligos ir motinystės pašalpų skyrimui) ir pateikti VSDFV teritoriniam skyriui elektroninėje draudėjų aptarnavimo sistemoje.
          6.5. Paruošti savivaldybės administracijos skyrių ir seniūnijų valstybės tarnautojų bei darbuotojų, dirbančių pagal darbo sutartis ketvirtines bei metines Darbo apmokėjimo statistines ataskaitas ir pateikti Lietuvos statistikos departamento Duomenų parengimo Klaipėdos skyriui.
           6.6. Išduoti Savivaldybės administracijos skyrių ir seniūnijų valstybės tarnautojams ir darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartis pažymas apie priskaičiuotą ir išmokėtą darbo užmokestį bei kitas išmokas.
            6.7.  Ruošti atsakymus į iš antstolių gaunamus vykdomuosius dokumentus.

            6.8. Laikinai atlikti vedėjo pareigas, kai jo nėra darbo vietoje (dėl ligos, atostogų, komandiruotės ir pan.).
            6.9. Užtikrinti buhalterinės apskaitos duomenų kaupimą ir saugojimą, bylų ruošimą ir perdavimą archyvui.
     6.10. Vykdyti kitus vedėjo pavedimus.  

     6.1. Vykdant funkcijas vadovautis Lietuvos Respublikos įstatymais, Viešojo sektoriaus apskaitos ir atskaitomybės standartais, Vyriausybės nutarimais, norminiais ir kitais teisės aktais, Savivaldybės tarybos sprendimais, mero potvarkiais, administracijos direktoriaus įsakymais, Centrinės buhalterijos veiklos nuostatais bei šiuo pareigybės aprašymu.  

IV. ATSAKOMYBĖ

            7. Šias pareigas vykdantis darbuotojas atsako už pareigybės aprašyme nustatytų funkcijų vykdymą.
            8. Atsako už darbo drausmę.

                          ________________________
