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MAZEIKIU R. ZIDIKU MARIJOS PECKAUSKAITES GIMNAZIJOS
APSKAITININKO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Mazeikiy r. Zidiky Marijos Peckauskaités gimnazijos apskaitininko pareigybé yra
priskiriama specialisty grupei.

2. Pareigybés lygis — B.

3. Pavaldumas: apskaitininkas tiesiogiai pavaldus gimnazijos direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

4. Darbuotojas, einantis §ias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

4.1. biitinas ne Zemesnis kaip aukStesnysis i$silavinimas, jgytas iki 2009 mety, ar specialusis
vidurinis issilavinimas, jgytas iki 1995 mety;

4.2. turéti buhalterinés apskaitos kvalifikacija;

4.3. turéti QR koda, patvirtinantj asmens neteistumg ir leidima dirbti su vaikais;

4.4. gebeti dirbti Word, Excel, Power Point programomis, naudotis internetinémis
programomis (,,Labbis*) bei elektroniniu pastu arba biti isklauses kompiuterinio rastingumo kursus;
4.6. moketi lietuviy kalbg (turéti trecigja valstybinés kalbos mokejimo kategorija);

4.7. privalumas — ne Zemesniu kaip B1 kalbos mokéjimo lygiu mokéti bent vieng uzsienio
kalba.

4.8. pasitikrinti sveikatg ir turéti galiojancig Asmens medicining knygele;

4.9. turéti galiojant] privalomyjy higienos jgiidziy ir pirmosios pagalbos mokymy
pazymejima;

5. Apskaitininkas turi zinoti ir iSmanyti:

5.1. Istaigos veiklos sritis;

5.2. Lietuvos Respublikos jstatymy ir normatyvy bazg, susijusig su buhalterine apskaita,
darbo santykiais ir dokumenty valdymu;

5.3. Buhalterinés apskaitos organizavimo pagrindus;

5.4. Kaip apskaiciuoti duomenis ir sudaryti ataskaitas;

5.5. Kaip naudotis informacinémis technologijomis;

5.6. llgalaikio turto nusidévéjimo skaiciavimo metodus;

5.7. Inventorizacijos atlikimo tvarka;

5.8. Darbo organizavimo pagrindus;

5.9. Internetinés bankininkystés principus;

5.10. Dokumenty valdymo reikalavimus, organizacinés, tvarkomosios dokumentacijos
sistemas;

5.11. Bendravimo psichologijos, profesijos etikos ir elgesio kulttiros pagrindus;

5.12. Darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, apsaugos nuo elektros reikalavimus.

6. Apskaitininkas privalo vadovautis:

6.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;



6.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje
galiojanciais norminiais aktais, reglamentuojanciais biudzetiniy jstaigy veiklg, darbo santykius,
darbuotojy sauga ir sveikata;

6.3. Vidaus darbo tvarkos taisyklémis;

6.4. Gimnazijos darbuotojy etikos kodeksu;

6.5. Darbo sutartimi;

6.6. Siuo pareigybés aprasymu;

6.7. Kitais jstaigos lokaliniais dokumentais (jsakymais, nurodymais, taisyklémis ir pan.).

5 Il SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

7.1. tvarko saugotinus apskaitos dokumentus ir jy bylas;

7.2. priima pateiktus apskaitos dokumentus ir jvertina juose pateiktos informacijos
pakankamumg tikinei operacijai ar tikiniam jvykiui registruoti apskaitoje;

7.3. tikrina, ar pateikti visi Gikinei operacijai registruoti reikalingi dokumentai ir ar pateikti
dokumentai turi visus privalomus rekvizitus;

7.4. registruoja apskaitoje fikines operacijas ir tikinius jvykius;

7.5. rengia mokéjimo paraiSkas savivaldybés izdui;

7.6. vykdo ilgalaikio turto nusidévéjimo skai¢iavimus buhalterinés apskaitos programoje
,,Labbis*.

SusipaZinau ir sutinku:

(Data) (Parasas) (Vardas, pavardé)
(Data) (Parasas) (Vardas, pavardé)
(Data) (Parasas) (Vardas, pavardé)
(Data) (Parasas) (Vardas, pavardé)
(Data) (Parasas) (Vardas, pavardé)

(Data) (Parasas) (Vardas, pavarde)



