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APSKAITOS SKYRIAUS VYRIAUSIOJO SPECIALISTO PAREIGYBĖS 
APRAŠYMAS

I. PAREIGYBĖS CHARAKTERISTIKA

1. Šalčininkų rajono savivaldybės administracijos Apskaitos skyriaus vyriausiasis specialistas yra karjeros valstybės tarnautojas.
2. Pareigybės lygis – A.
3. Pareigybės kategorija – 9. 
	
II.  PASKIRTIS

4. Apskaitos skyriaus (toliau – Skyrius) vyriausiojo specialisto pareigybė reikalinga  investicinių projektų apskaitai vykdyti, Savivaldybės administracijos buhalterinei apskaitai vesti.

III. VEIKLOS SRITIS

5. Šias pareigas einantis valstybės tarnautojas vykdo funkcijas bendrojoje veiklos srityje – finansų valdymas ir apskaita.

IV.  SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM VALSTYBĖS TARNAUTOJUI

6. Valstybės tarnautojas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos specialiuosius reikalavimus:
6.1. turėti aukštąjį universitetinį arba jam prilygintą socialinių mokslų studijų srities, ekonomikos studijų krypties išsilavinimą;
6.2. būti susipažinęs su Lietuvos Respublikos įstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimais, kitais teisės aktais, reglamentuojančiais savivaldybių veiklą, Buhalterinės apskaitos įstatymu, viešojo sektoriaus apskaitos ir finansinės atskaitomybės standartais, išmanyti dokumentų rengimą, įforminimą ir archyvavimą, žinoti teisės aktus, susijusius su pareigybės aprašyme nurodytų funkcijų vykdymu;
6.3. mokėti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informaciją bei rengti išvadas, prognozes, projektus ir programas;
6.4. mokėti dirbti Microsoft Office programiniu paketu;
6.5. [bookmark: _GoBack]turėti ne mažesnę kaip 1 metų darbo patirtį biudžetinių įstaigų buhalterinės apskaitos srityje;
6.6. mokėti vieną iš užsienio kalbų (lenkų arba rusų) pažengusio vartotojo B1 lygiu.



V.  ŠIAS PAREIGAS EINANČIO VALSTYBĖS TARNAUTOJO FUNKCIJOS

7. Pagal pareigybės paskirtą kompetenciją vykdo Lietuvos Respublikos įstatymų, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimų, kitų teisės aktų, savivaldybės Tarybos sprendimų, Savivaldybės mero potvarkių, savivaldybės administracijos direktoriaus įsakymų bei Apskaitos skyriaus  nuostatas ir užtikrina jų įgyvendinimą.
8. Rengia savivaldybės administracijos direktoriaus įsakymus Apskaitos skyriaus vyriausiojo specialisto kompetencijai priskiriamais klausimais, nustatyta tvarka derina juos su atitinkamais Savivaldybės administracijos padaliniais.
9. Rengia investicinių projektų biudžeto sąmatas.
10. Tvarko projektų, finansuojamų iš ES bei valstybės investicijų programos, buhalterinę apskaitą atskirai pagal projektus.
11. Teikia kiekvieną mėnesį (iki 12 d.) suvestines dėl Kreditorinio įsiskolinimo pagal vykdomus projektus pagal atitinkamus šaltinius bei atskirus rangovus.
12. Bendradarbiauja su Savivaldybės administracijos padaliniais (skyriais ir seniūnijomis), Europos Sąjungos paramą administruojančiomis institucijomis.
13. Dalyvauja projektų planinėse patikrose vietoje.
14. Rengia investicinių projektų biudžeto išlaidų sąmatų vykdymo ataskaitas (pagal šaltinius, funkcinę klasifikaciją, priemones).
15. Kontroliuoja Didžiosios knygos užpildymo teisingumą, korektiškumą, informuoja Skyriaus vedėją apie pastebėtus trūkumus, teikia pasiūlymus dėl jų šalinimo.
16. Veda Savivaldybės administracijos, Kontrolės ir audito tarnybos finansinių ataskaitų rinkinių duomenis į viešojo sektoriaus apskaitos ir ataskaitų konsolidavimo informacinę sistemą (VSAKIS). 
17. Vykdo Savivaldybės administruojamų pajamų (baudos, rinkliavos, žemės nuomos mokestis ir kitos įmokos) apskaitą, rengia ataskaitas (formą S4, formą S5, formą S7) ir nustatytais terminais teikia Biudžeto ir finansų skyriui.
18. Vykdo kitus pagal kompetenciją vienkartinio pobūdžio administracijos vadovybės ir skyriaus vedėjo pavedimus siekiant įstaigos strateginių tikslų įgyvendinimo.
19. Nuolat tobulina teorines ir praktines žinias, įgūdžius, kitas profesines savybes ir gebėjimus.
20. Tvarko investicinių projektų bylas pagal bylų nomenklatūrą ir priduoda jas saugoti į Savivaldybės archyvą.

VI.  ŠIAS PAREIGAS EINANČIO VALSTYBĖS TARNAUTOJO PAVALDUMAS

21. Šias pareigas einantis Specialistas yra tiesiogiai pavaldus Skyriaus vedėjui. 

Susipažinau:
_______________________ 
(darbuotojo pareigos) 
				
(parašas) 
				
(vardas, pavardė)
				
(data)
