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I. PAREIGYBĖ
         1. Radviliškio parapijos bendruomenės socialinių paslaugų centro (toliau - Centras) buhalterio pareigybė yra priskiriama specialistų grupei.

         2. Pareigybės lygis – A2.

                3. Buhalterio pareigybės paskirtis – Centro buhalterinė apskaita, turto valdymas ir priežiūra.

         4. Buhalteris pavaldus vyriausiajam buhalteriui.
         5. Buhalterį atostogų, komandiruočių metu pavaduoja vyriausiasis buhalteris. Buhalteris pavaduoja vyriausiąjį buhalterį atostogų, komandiruočių metu.
II. SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI
6. Turėti ne žemesnį nei aukštesnįjį neuniversitetinį išsilavinimą socialinių mokslų studijų srities ekonomikos arba buhalterinės apskaitos, arba finansų krypties išsilavinimą.
7. Vadovautis Lietuvos Respublikos įstatymais ir poįstatyminius aktais, norminiais teisės aktais, Vyriausybės nutarimais, reglamentuojančiais buhalterinę apskaitą ir atskaitomybę, Savivaldybės tarybos sprendimais, Savivaldybės administracijos direktoriaus ir Centro direktoriaus įsakymais, vidaus  tvarkos taisyklėmis, Centro veiklos nuostatais ir šiuo pareigybės aprašymu.
8. Mokėti tvarkyti viešojo sektoriaus subjektų apskaitą pagal VSAFAS;
9. Išmanyti įstatymų, norminių teisės aktų ir kitų privalomų dokumentų reikalavimus buhalterijos ir apskaitos srityse.

10.  Mokėti dirbti kompiuterio programomis MS Word, MS Excel, MS Power Point, Internet Explorer, Outlook:
11. Turėti patirtį dirbant su buhalterine apskaitos programa;
12.  Mokėti kaupti, sisteminti informaciją;
13.  Sugebėti savarankiškai planuoti ir organizuoti savo darbą;
14.  Būti pareigingam, darbščiam, sąžiningam, atsakingam diplomatiškam, sugebėti priimti sprendimus, bendradarbiauti ir dirbti komandoje;
15.  Laikytis konfidencialumo, informaciją apie Centro veiklą teikti tik įstatymų numatytais atvejais.
16. Turėti galiojančią medicinos pažymą.
III. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS
17.  Pirminių duomenų suvedimas į buhalterinę programą;
18.  Teikti informaciją, reikalingą finansinėms ataskaitoms parengti ir pagal kompetenciją rengti finansines ataskaitas.
19.  Pildyti Centro darbuotojų darbo laiko apskaitos žiniaraščius.
20.  Apskaičiuoti darbuotojų darbo užmokestį, atostoginius, nedarbingumo dėl ligos užmokestį už pirmas dvi dienas, išeinant darbuotojui iš darbo kompensacijas už nepanaudotas atostogas;
21.  Darbas su kasa: kasos pajamų, išlaidų orderių išrašymas, registravimas, kasos knygos vedimas.
22.  Pildyti pinigų priėmimo ir/arba išmokėjimo kvitų blankų apskaitos knygą.
23.  Išduoti kelionės lapus kiekvieno mėnesio pradžioje, vesti jų registraciją o kiekvieno mėnesio pabaigoje apskaičiuoti kuro sunaudojimą pagal automobilių ridą, taip pat pagal pateiktus darbuotojų prašymus kiekvieną mėnesį apskaičiuoti kuro kompensacijas.
24.  Pagal komisijos sprendimus vykdyti atsargų, ūkinio inventoriaus ir ilgalaikio turto nurašymą.
25.  Tvarkyti apskaitos programos banko sąskaitas, kad atitiktų realius duomenis;
26.  Tvarkyti biudžeto, specialiosios programos, pavedimų lėšų buhalterinę apskaitą naudodamasis buhalterinės apskaitos programą.
27.  Vesti ilgalaikio turto nusidėvėjimo apskaitą: pildyti ilgalaikio turto korteles, skaičiuoti IT nusidėvėjimą; 
28.  Rengti pripažinto arba netinkamo naudoti ilgalaikio ir trumpalaikio turto nurašymo ir likvidavimo aktus;
29.  Rengti ir susisteminti duomenis apie gyventojams išmokėtas išmokas pagal mokesčio mokėjimo tvarką priskiriamas B klasės pajamoms, paramos gavimo ir panaudojimo ataskaitų duomenis;
30.  Teikti pasiūlymus personalo skyriui dėl skyriaus bylų dokumentacijos plano papildymo ir iki nustatyto termino pateikia Centro archyvui sutvarkytas nuolatinio, ilgo ir laikino saugojimo bylas pagal bylų dokumentacijos planą;
31.  Vykdyti atskirus vyriausiojo buhalterio tarnybinius pavedimus.

32.  Vykdyti kitus Centro direktoriaus nenuolatinio pobūdžio pavedimus ir nurodymus susijusius su Centro funkcijomis.

33.  Dokumentų  parengimo ir perdavimo saugoti LR dokumentų ir archyvų įstatymo nustatyta tvarka organizavimas ir vykdymas.
34.  Kelti savo profesinę kompetenciją bei tobulinti savo įgūdžius, naudotis teisėmis, kurias nustato LR darbo santykių ir socialinės apsaugos įstatymai, Vyriausybės nutarimai ir kiti norminiai aktai.
IV. ATSAKOMYBĖ
35.  Buhalteris atsako  už pareigybės aprašyme išvardintų pareigų tinkamą vykdymą, Centro Vidaus tvarkos taisyklių laikymąsi ir pavestų užduočių atlikimą laiku dokumentų registravimą atitinkamame dokumentų registre, už jame esančių įrašų teisingumą, už saugos ir sveikatos darbe, priešgaisrinės saugos  reikalavimų  pažeidimus,  už padarytą žalą Centrui dėl savo kaltės ar neatsargumo.
36.  Nenaudoja ir neplatina nelegalios programinės įrangos ar teisėtai įgytos programinės įrangos nenaudoja neteisėtai.
37.  Buhalteris už pareigų neatlikimą, darbo drausmės pažeidimus atsako Lietuvos Respublikos teisės aktų nustatyta tvarka. 
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