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VILKAVIŠKIO R. SŪDAVOS PAGRINDINĖS MOKYKLOS FINANSININKO  PAREIGYBĖS APRAŠYMAS
I SKYRIUS
PAREIGYBĖ
1. Vilkaviškio r. Sūdavos pagrindinės mokyklos finansininkas yra specialistas___
(pareigybės pavadinimas)                                                              (nurodoma pareigybės grupė)

2. Pareigybės lygis – B.________________________________________________



(nurodoma, kuriam lygiui (A (A1 ar A2), B, C, D) priskiriamas pareigybė)

II SKYRIUS
SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI


3. Į finansininko pareigas priimamas asmuo turi atitikti šiuos specialiuosius reikalavimus:


3.1. turėti ne žemesnį kaip aukštesnįjį buhalterinį, finansinį arba ekonominį išsilavinimą.


3.2. turėti ne mažesnę, kaip 2 metų darbo patirtį;
3.3. mokėti dirbti su duomenų apdorojimo (Excel), tekstų redagavimo (Word) programomis ir buhalterinės apskaitos programomis, naudojamomis mokykloje.
4. Finansininkas turi žinoti:

4.1. Lietuvos Respublikos įstatymų ir normatyvų bazę, liečiančią buhalterinę apskaitą, darbo santykius ir dokumentų valdymą; 

4.2. įstatyminius aktus, nutarimus, įsakymus, kitas metodines, normines medžiagas, susijusias su buhalterinio turto, įsipareigojimų bei ūkinių operacijų apskaitos organizavimu ir ataskaitų sudarymu, kasininko darbe vadovaujasi Kasos darbo organizavimo ir kasos operacijų atlikimo taisyklėmis;

4.3. apskaitos dokumentų pildymo pagrindinius principus (periodiškumo, apskaitos pastovumo, piniginio įkainojimo, turinio svarbos ir kiti principai);

4.4. dokumentų valdymo reikalavimus, organizacinės, tvarkomosios dokumentacijos sistemas;


4.5. įstaigos buhalterinės apskaitos formas ir metodus;

4.6. inventorizacijos atlikimo tvarką;

4.7. darbuotojų saugos ir sveikatos, gaisrinės saugos, apsaugos nuo elektros reikalavimus.
5. Finansininkas turi būti susipažinęs su Lietuvos Respublikos Švietimo įstatymu, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimais, Vilkaviškio r. Sūdavos pagrindinės mokyklos nuostatais, Darbo tvarkos taisyklėmis, šiuo pareigybės aprašymu.
6. Pretendentas užimti finansininko pareigas, pateikia pažymą iš Informatikos ir ryšių departamento prie Lietuvos Respublikos vidaus reikalų ministerijos dėl įtariamųjų, kaltinamųjų ir nuteistųjų registro duomenų apie fizinį asmenį.
III SKYRIUS
ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNCIJOS
7. Finansininkas atlieka šias funkcijas:
7.1. vykdyti vyriausiojo finansininko nurodymus ir savo kompetencijos ribose atlikus savo darbo funkcijas atsiskaityti vyriausiam finansininkui;
7.2. atlikti pagrindinių priemonių, prekinių ir materialinių vertybių, mokyklos ūkinės-finansinės veiklos atsiskaitymų su tiekėjais ir užsakovais apskaitą;

7.3. buhalterinėje apskaitoje įforminti prekių ir materialinių vertybių operacijas, sudaryti pajamų-išlaidų operacijų suvestines;

7.4. įforminti transporto priemonių panaudojimo išlaidas;

7.5. dalyvauti atliekant mokyklos ūkinės-finansinės veiklos analizę;

7.6. dalyvauti atliekant materialinių ir piniginių vertybių inventorizaciją, vesti materialinių ir piniginių vertybių apskaitą, tikrinti jų nurašymo teisingumą;

7.7. vykdyti medžiagų, atsarginių dalių ir kitų materialinių vertybių gavimo ir panaudojimo apskaitą;

7.8. laiku pranešti vyriausiajam finansininkui apie buhalterinėje apskaitoje pastebėtus trūkumus ir pažeidimus;

7.9. tinkamai saugti jo žinioje esančius buhalterinius dokumentus, pasibaigus kalendoriniams metams juos sutvarki ir perduoti archyvuoti;

7.10. teikti darbo, susijusio su šiame pareigybės aprašyme numatytomis pareigomis, tobulinimo pasiūlymus;

7.11. užklausti pats ar mokyklos direktoriaus pavedimu mokyklos darbuotojus reikiamos informacijos (ataskaitų, paaiškinimų ir t. t.) ir dokumentų;

7.12. reikalauti, kad būtų laiku pristatomi pirminiai apskaitos dokumentai į buhalteriją;

7.13. kontroliuoti pirminių ataskaitinių dokumentų užpildymo teisingumą, reikalauti, kad juose padarytos klaidos būtų ištaisytos;

7.14. vykdyti kitus mokyklos vyriausiojo finansininko nurodymus;
7.15. pavaduoti vyriausiąjį finansininką jo atostogų ir/ar ligos laikotarpiu.

8. Į finansininko pareigas priskiriamas kasininko darbas. 
____________
Susipažinau ir sutinku ___________________________________________________________
(Parašas)   (Data)
(Vardas, pavardė)
