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TAURAGES REGIONO PLETROS TARYBOS ADMINISTRACIJ OS
VYRESNIOJO SPECIALISTO (BUHALTERIO) PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Tauragés regiono plétros tarybos (toliau — RPT) vyresnysis specialistas (buhalteris) yra
darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj.

2. RPT administracijos vyresniojo specialisto (buhalterio) (toliau - vyresnysis specialistas
(buhalteris) pareigybés paskirtis yra uztikrinti teisétg ir tinkamg RPT apskaitos tvarkyma, finansy,
personalo, turto ir dokumenty valdyma, vieSyjy pirkimy planavimg, vykdymo koordinavima.

3. Asmuo ] pareigas skiriamas konkurso budu.

II SKYRIUS
KVALIFIKACINIAI REIKALAVIMAI VYRESNIOJO SPECIALISTO (BUHALTERIO)
PAREIGAS EINANCIAM ASMENIUI

4. Asmuo, einantis vyresniojo specialisto (buhalterio) pareigas, turi atitikti Siuos
kvalifikacinius reikalavimus:

4.1. turéti ne zemesn] kaip aukstajj universitetinj iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintu i$silavinimu arba aukstaji koleginj iSsilavinima su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu ir buhalterinés apskaitos specialisto
kvalifikacija;

4.2. turéti ne mazesnj kaip 5 mety buhalterio darbo stazg vieSajame sektoriuje;

4.3. buti gerai susipazinusiam su Lietuvos Respublikos regioninés plétros jstatymu, Lietuvos
Respublikos biudZeto sandaros jstatymu, Lietuvos Respublikos buhalterinés apskaitos jstatymu,
Lietuvos Respublikos vieSojo sektoriaus atskaitomybés jstatymu, Lietuvos Respublikos valstybés ir
savivaldybiy turto valdymo, naudojimo ir disponavimo juo jstatymu, Lietuvos Respublikos vieSyjy
pirkimy jstatymu, Lietuvos Respublikos darbuotojy saugos ir sveikatos jstatymu, taip pat Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimais ir teisés aktais, reglamentuojanciais vieSojo sektoriaus subjekty
apskaitg ir finansinés atskaitomybés sudaryma, finansing — tiking veikla, vieSuosius pirkimus, darbo
ir jo apmokejimo santykius, dokumenty rengimg ir valdyma, darbuotojy sauga, taip pat mokeéti jais
vadovautis ir taikyti praktikoje;

4.4. buti gerai susipazinusiam ir gebéti praktikoje taikyti VieSojo sektoriaus apskaitos ir
finansinés atskaitomybés standartus;

4.5. biti nepriekaiStingos reputacijos, t. y. atitikti Lietuvos Respublikos vieSyjy pirkimy
jstatymo 2 straipsnio 17 dalyje nustatytus reikalavimus;

4.6. puikiai mokéti valstybine kalbg;

4.7. mokeéti kaupti, sisteminti ar kitaip valdyti, analizuoti ir apibendrinti informacija,
1Smanyti dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos taisykles, gebéti jas taikyti praktiskai;

4.8. buti pareigingu, atidziu, darbsciu bei saziningu, savarankiskai planuoti ir organizuoti
savo darbg, domeétis naujovémis, gebéti dirbti komandoje;

4.9. moketi dirbti Microsoft Office programiniu paketu ir bent viena buhalterinés apskaitos
programa.



III SKYRIUS
VYRESNIOJO SPECIALISTO (BUHALTERIO) FUNKCIJOS

5. Asmuo, einantis vyresniojo specialisto (buhalterio) pareigas, atlieka $ias funkcijas:

5.1. prognozuoja l1ésy poreikj RPT veiklai, rengia 1€Sy poreikj pagrindzianc¢ius dokumentus
ir RPT i8laidy per einamuosius ir ateinan¢ius biudZetinius metus sgmatas;

5.2. analizuoja RPT finansing veiklg bei teikia RPT administracijos direktoriui pasitlymus
del RPT islaidy samaty keitimo;

5.3. rengia RPT metinius finansiniy ataskaity rinkinius, kitas pagal apskaitos duomenis
sudaromas RPT ataskaitas ir uztikrina, kad ataskaitiniai duomenys biity teisingi,

5.4. vykdo iSanksting RPT finansy kontrolg;

5.5. tvarko RPT apskaita, vadovaudamasis apskaita reglamentuojanciais teisés aktais ir
Viesojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés standartais, ir suraso apskaitos dokumentus,
uztikrindamas visy tinkamai jforminty ir apskaitos dokumentais pagristy tikiniy jvykiy ir tkiniy
operacijy jtraukima j apskaitg, buhalteriniy jrasy atitiktj tikiniy jvykiy ar tikiniy operacijy turiniui,
taip pat uztikrindamas apskaitos informacijos patikimuma;

5.6. iveda duomenis | naudojama apskaitos kompiutering programg ir atsako uz jvesty
duomeny atitikimg apskaitos dokumentams;

5.7. tvarko RPT administracijos direktoriaus ir administracijos darbuotojy bei RPT kolegijos
nariy darbo laiko apskaita, apskaiCiuoja bei pagal paskirt] perveda administracijos direktoriaus ir
administracijos darbuotojy darbo uzmokestj ir kolegijos nariy atlyginimus ir privalomus mokeéti
mokescius ir jmokas; uztikrina teisingg mokesciy ir jmoky apskaic¢iavimg ir deklaravima laiku;

5.8. tvarko RPT personalo nedarbingumo pazyméjimus, teisés aktuose nustatytais atvejais ir
tvarka rengia ir teikia Valstybés duomeny agenturai darbo apmokéjimo ataskaitas, socialinio
draudimo jstaigoms — socialinio draudimo jmoky ataskaitas, Valstybinei mokes¢iy inspekcijai —
pajamy mokescio deklaracijas;

5.9. suraSo RPT turto nuraSymo aktus, kitus su turto apskaita ir valdymu susijusius
dokumentus; rengia dokumentus metinei inventorizacijai.

5.10. rengia praneSimus socialinio draudimo jstaigoms apie apdraustyjy valstybinio
socialinio draudimo pradzig, apie apdraustyjy nedraudziamuosius laikotarpius, apie suteiktas
(atSauktas) atostogas vaikui prizitiréti;

5.11. rengia ir administracijos direktoriui teikia tvirtinti kiekvieny einamyjy biudZetiniy
mety planuojamy atlikti RPT prekiy, paslaugy ir darby vieSyjy pirkimy plang ir vieSyjy pirkimy
suvesting;

5.12. atlieka prekiy, paslaugy ar darby jsigijimus, naudodamasis CPO elektroniniu katalogu,
taip pat RPT administracijos direktoriaus pavedimu atlieka kitas pirkimo iniciatoriaus, pirkimo
organizatoriaus ir pirkimo sutarties vykdymo kontrolés funkcijas, nustatytas vieSyjy pirkimy
organizavimg reglamentuojanc¢iose RPT vidaus tvarkose;

5.13. teisés aktuose nustatyta tvarka rengia atlikty pirkimy ataskaitas, skelbia Centringje
vieSyjy pirkimy informacingje sistemoje pirkimy dokumentus, pirkimo sutartis ir pirkimy ataskaitas
ir atlieka kitas funkcijas, kurios vieSyjy pirkimy organizavimg reglamentuojanciose RPT vidaus
tvarkose nustatytos RPT administracijos darbuotojui, atsakingam uz vieSyjy pirkimy planavimg ir
koordinavima;

5.14. dalyvauja rengiant RPT visuotinio dalyviy susirinkimo sprendimy ir administracijos
direktoriaus jsakymy, vidaus tvarky, susijusiy su RPT 1¢Sy ir turto naudojimu, apskaita ir finansy
pagal kompetencija dalyvauja rengiant kity RPT vidaus teisés akty projektus bei teikia pasitilymus
del RPT vidaus veiklg reglamentuojanciy teisés akty tobulinimo;

5.15. rengia informacijg ir dokumentus, susijusius su Sios pareigybés funkcijy vykdymu, ir
juos teikia administracijos direktoriui ir kitiems RPT organams, valstybés biudzeto 1éSy, kurios
skiriamos RPT, asignavimy valdytojui, Lietuvos Respublikos valstybés kontrolés pareigiinams,
auditoriams, mokes¢iy administratoriams, kitoms valstybés ir savivaldybiy institucijoms;



5.16. skelbia informacijg ir dokumentus, susijusius su §ios pareigybés funkcijy vykdymu,
RPT interneto svetaingje (kai RPT tokig turi) ir, kai tai nustatyta jstatyme, Vyriausybés nutarime ar
kitame teisés akte, kitose interneto svetainése (Centrinéje vieSyjy pirkimy informacinéje sistemoje,
Valstybés tarnybos valdymo informacinéje sistemoje (VATIS), Lietuvos Respublikos Seimo teisés
akty informacinéje sistemoje (TAIS) ir kt.), ir administracijos direktoriaus nurodymu — kitose,
administracijos direktoriaus nurodytose, interneto svetainése;

5.17. sudaro RPT finansiniy ataskaity rinkinius (tarpiniy, metiniy) ir duomenis teikia j
VSAKIS, atlieka subjekty tarpusavio derinimo operacijas VSAKIS, atsako uz finansiniy ir biudzeto
vykdymo ataskaity rinkiniy tinkamg ir savalaikj rengimg bei kity ataskaity atitinkamoms
institucijoms sudarymag ir teikima teisés akty nustatyta tvarka ir terminais;

5.18. kaupia sistemina, tvarko ir saugo RPT dokumentus, vadovaujantis RPT
dokumentacijos planu;

5.19. vykdo kitus su RPT veikla susijusius nenuolatinio pobtidzio RPT administracijos
direktoriaus pavedimus.

IV SKYRIUS
VYRESNIOJO SPECIALISTO (BUHALTERIO) PAVALDUMAS

6. Vyresnysis specialistas (buhalteris) yra tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas regiono plétros
tarybos administracijos direktoriui.

Susipazinau
(ParaSas)
(Vardas ir pavarde)

(Data)






