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LIETUVOS APELIACINIO TEISMO

TEISMO KANCLERIO TARNYBOS
VYRIAUSIOJO SPECIALISTO (FINANSININKO)
PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Teismo kanclerio tarnybos vyriausiasis specialistas (finansininkas) yra darbuotojas,
dirbantis pagal darbo sutart. Si pareigybé priskiriama specialisty pareigybiy grupei.

2. Pareigybes lygis — A2.

3. Pareigybés paskirtis — vykdyti finansy apskaitos politika vadovaujantis Lietuvos
Respublikos finansinés apskaitos jstatymu ir kitais teisés aktais, kad finansiné atskaitomybé teisingai
atspindéty Lietuvos apeliacinio teismo (toliau — Teismas) finansing bikle, veiklos rezultatus bei
pinigy srautus, uztikrinti finansiniy ir tikiniy operacijy teisétuma, valstybiniy 1éSy naudojimg teisés
akty nustatyta tvarka.

4. Sias pareigas einantis darbuotojas tiesiogiai pavaldus Teismo kanclerio tarnybos
vyresniajam pataréjui (vyriausiajam buhalteriui).

Il SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti $iuos specialiuosius reikalavimus:

5.1. turéti socialiniy moksly srities ekonomikos arba vadybos ir verslo administravimo
Krypties aukstajj (ne)universitetinj i$silavinima;

5.2. turéti ne mazesng kaip 1 mety finansinés apskaitos darbo patirtj;

5.3. i8manyti Lietuvos Respublikos teisés aktus, reglamentuojancius finansing apskaita,
valstybés biudzeto sudarymg ir vykdyma, materialiniy vertybiy apskaitg, ir gebéti juos taikyti
praktiskai;

5.4. mokeéti dirbti Microsoft Office programiniu paketu (MS Word, MS Excel, MS Outlook ir
Internet Explorer programomis), taip pat su buhalterinés apskaitos ir finansy valdymo sistema
BAFVS, darbo uzmokes¢io ir personalo apskaitos informacine sistema ,,STEKAS®, naudotis
informacinémis paiesSkos sistemomis;

5.5. gebeéti sklandZziai ir taisyklingai déstyti mintis zodZiu ir raStu, iSmanyti dokumenty
valdymo, rengimo ir jforminimo taisykles;

5.6. gebéti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija, rengti iSvadas ir teikti
pasiilymus;

5.7. savarankiskai planuoti ir organizuoti savo veikla.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo ias funkcijas:

6.1. apskaiciuoja Teismo darbuotojy darbo uZmokest], sudaro darbo uzmokescio
apskai¢iavimo ziniara$¢ius, iSduoda pazymas Teismo darbuotojams, jkelia mokéjimus ir
apskaiciuotus duomenis ] BAFVS;

6.2. sudaro ir pateikia deklaracijas Valstybinei mokesciy inspekcijai prie Lietuvos
Respublikos finansy ministerijos, Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybai prie Socialinés
apsaugos ir darbo ministerijos, darbo apmokéjimo statisting ataskaitg Valstybés duomeny agentiirai;
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6.3. tvarko ilgalaikio turto apskaita: pildo ilgalaikio turto korteles, priskiria jj atsakingiems
asmenims, skaiCiuoja jo nusidévéjimg, parengia ilgalaikio turto nusidévéjimo ziniarascius,
inventorizavimo aprasSus-sutikrinimo ziniaras¢ius bei kitus dokumentus, reikalingus inventorizacijai
Teisme atlikti:

6.4. vykdo atsargy ir ukinio inventoriaus apskaitos kontrolg: kiekvieng ménesj patikrina
atsakingy asmeny pateiktus turto nuraSymo aktus ir atidavimo naudoti Ziniaras¢ius bei uzregistruoja
juos BAFVS;

6.5. uzpajamuoja BAFVS degaly jsigijimg pagal uzpildytus kelionés lapus, rengia ir
atspausdina i§ BAFVS nurasymo aktus ir pateikia juos atsakingiems asmenims;

6.6. atlieka reikiamas banko operacijas, tvarko banko dokumentus ir tiksliai apskaito pagal
patvirtintas iSlaidy samatas vykdomas operacijas, visas iikines ir finansines operacijas pagrindzia
reikiamais apskaitos dokumentais;

6.7. rengia mokéjimo paraiskas ir teikia jas Lietuvos Respublikos finansy ministerijai;

6.8. pagal vieSyjy pirkimy sutartis vykdo atsiskaitymus, jy apskaita, jkelia sgskaitas ir
mokéjimus | BAFVS;

6.9. iSrasSo saskaitas faktiiras uz komunalines paslaugas, suteiktas kopijavimo paslaugas,
turto nuoma,

6.10. atlieka teisés aktuose numatyty proceso dalyviy patirty islaidy apskaiciavima;

6.11. tvarko gauty iSankstiniy mokéjimy Teismo iSlaidoms ir depozity (uzstaty) apskaita;

6.12. atlieka vidaus teisés akty vykdymo kontrole pagal priskirta kompetencija;

6.13. vykdo kitus Teismo pirmininko, Teismo kanclerio ir Teismo kanclerio tarnybos
vyresniojo patar¢jo (vyriausiojo buhalterio) nenuolatinio pobiidzio pavedimus, kad buty pasiekti
Teismo strateginiai tikslai.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

7. Sias pareigas einantis darbuotojas atsako uz tinkama:

7.1. pavesty funkcijy vykdyma laiku,

7.2. patikéty materialiniy vertybiy sauguma;

7.3. darbo saugos, gaisrinés saugos ir vidaus darbo taisykliy reikalavimy laikymasi.
8. Atsakomybés dydis ir tvarka nustatyti Lietuvos Respublikos jstatymuose.

Susipazinau

(parasas)

(vardas, pavarde)

(data)



