FINANSU SKYRIAUS EKONOMISTO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
BENDRIEJI NUOSTATAI

Ekonomistas priskiriamas specialisto pareigybés grupei.

Pareigybés lygis — A2, kuriam biitinas ne Zemesnis kaip aukstasis universitetinis ar jam
prilygintas iSsilavinimas arba aukStasis koleginis iSsilavinimas, arba aukStesnysis
i$silavinimas, studijy kryptis — finansai, ekonomika arba buhalterin¢ apskaita.

Pareigybés darbo sritis — socialinés globos namy veiklos igyvendinimas, finansy srityje.
Pareigybés paskirtis — organizuoti finansing apskaita ir kontroliuoti, kad racionaliai ir
taupiai biity naudojami darbo, materialiniai ir finansiniai iStekliai, uztikrinti, kad
ataskaitiniai duomenys biity teisingi ir laiku pateikiama atskaitomybé finansuojanciai
istaigai, dirbti savarankiSkai pagal igyta kvalifikacija, bendradarbiauti su kitais padaliniais.
Ekonomistas tiesiogiai pavaldus finansy valdymo padalinio vadovui (vyriausiajam

finansininkui).

II SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM
DARBUOTOJUI

Ekonomistas turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

6.1. Turéti ne zemesni kaip aukStasis universitetinis ar jam prilygintas iSsilavinimas
arba aukstasis koleginis i$silavinimas, arba aukStesnysis i$silavinimas;

6.2. Turéti ne mazesng kaip 1 mety buhalterinés apskaitos patirtj;

6.3. Planuoti ir organizuoti savo darba, dirbti komandoje, igyvendinti buhalterinés
apskaitos tvarkomuosius dokumentus;

6.4. ISmanyti ir mokéti savo darbe taikyti Lietuvos Respublikos civilini kodeksa,
Lietuvos Respublikos teisés aktus reglamentuojanéius buhaltering apskaita,

Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus, globos namy direktoriaus isakymus



ir kitus teisés aktus, reglamentuojancius buhalterinés apskaitos organizavima,
vidaus tvarka reglamentuojancius dokumentus;

6.5. Sklandziai déstyti mintis raStu, iSmanyti dokumenty rengimo taisykles, mokéti
dirbti kompiuteriu,

6.6. Mokéti kaupti, valdyti, sisteminti, apibendrinti informacija;

6.7. Moketi dirbti kompiuteriu Siomis programomis: MS Office, Internet Explorer,

Finansy valdymo ir apskaitos finansine sistema FABIS.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Ekonomistas privalo vykdyti Sias funkcijas:

7.1 tvarko grynyju pinigy apskaita, priima ir iSduoda grynus pinigus i§ kasos, FABIS
programoje suveda grynyju pinigy operacijas , iSraSo kasos pajamy ir iSlaidy
orderius, sukuria uzduotis ir siunc¢ia Nacionaliniam bendryjy funkcijy centrui
uzregistruoti, baigiantis ketvir¢iui inesa i banka surinktus pinigus;

7.2 suveda tkines operacijas ir Gikinius jvykius pagrindzianc¢ius apskaitos dokumentus
finansinés apskaitos informacing sistema FABIS, sukuria uzduotis Nacionaliniam
bendryju funkcijy centrui;

7.3 kaupia duomenis apie grupinio gyvenimo namy sanaudas. Kontroliuoja grupiniy
namy gautas pirkimy saskaitas, susistemina, paruoSia avansines apyskaitas ir
siuncia per dokumenty valdymo sistema DBSIS Nacionaliniam bendryju funkcijy
centrui;

7.4 priima i§ atsakingy asmenu nurasymo , perdavimo ir atidavimo naudoti aktus, juos
patikrina, rengia nuraSymo aktus, organizuoja ju pasiraSyma komisijai ir teikia
registruoti Nacionaliniam bendryjuy funkcijy centrui;

7.5 tvarko 1ilgalaikio materialiojo ir nematerialiojo turto gavimo, iSlaidavimo ir
nuraSymo, taip pat paslaugy ir kitus finansy valdymo dokumentus — juos sistemina,
tinkamai ir tvarkingai susega i aplankalus;

7.6 teikia ir/ar tikslina centralizuotos apskaitos jstaigai turima apskaitos informacija
teisés akty nustatyta tvarka;

7.7 rengia atskaitingy asmeny avanso apyskaitas;



7.8 rengia kita informacija, kurios negalima nustatyti i§ pateikty apskaitos dokumenty,
taciau reikia Nacionaliniam bendryju funkcijy centro paskirtam atskaitingam
darbuotojui jeigu tokios informacijos praso;

7.9 pagal poreiki pateikia atsakingiems asmenims jiems iSduoto turto apyvartos
ataskaitas ir/ar likucius;

7.10 kontroliuoja ateinancius laikotarpius. Ménesiui pasibaigus parengia ateinanciy
laikotarpiy pazymas ir siunfia Nacionaliniam bendryjy funkciju centrui
uzregistruoti,

7.11 rengia pagal atsakingus asmenis inventorizacijos apraSus inventorizacijai atlikti;

7.12 sudaro dokumenty bylas pagal patvirtinta dokumentacijos plang ir tinkamai
saugo iki ju perdavimo i archyva;

7.13 dalyvauja organizuojant materialiniy vertybiy meting inventorizacija, suraSo
aktus, susumuoja rezultatus;

7.14 kontroliuoja NBFC pateikty dokumenty registravimo teisinguma ir mokéjimus;

7.15 renka informacija, reikalinga finansinéms ataskaitoms parengti;

7.16 kiekviena ménesi pildo ir atnaujina valstybés iSlaikomy gyventojy pensijy
apskaitos duomenis;

7.17 vykdo vyriausiojo finansininko nurodymus ir savo kompetencijos ribose atlieka
savo darbo funkcijas;

7.18 esant poreikiui, gali rasti ir pateikti ankstesniy mety dokumentus;

7.19 laikosi saugos ir sveikatos darbe, priesgaisrinés saugos ir higienos reikalavimuy;

7.20 siekia, kad socialinés globos namai turéty gera varda;

7.21 reguliariai kelia kvalifikacija;

7.22 vykdo direktoriaus uzduotis pagal kompetencija.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

8.  Ekonomistas atsako uz:

8.1.Savalaikj auksciau iSvardinty pareigy vykdyma;
8.2. Zala padaryta dél savo veikos;

8.3. Efektyvy ir gera darby ir paslauguy atlikima;



8.4. Gautos informacijos konfidencialuma;

8.5. Direktoriaus teiséty isakymy ir nurodymy vykdyma;

8.6. Siy pareiginiy nuostaty vykdyma;
8.7. Savalaiki bei kokybiska uzduociy vykdyma;

8.8. Savarankiskai priimtus sprendimus savo kompetencijos ribose.

9. Ekonomistas uz padarytas profesines ir etikos klaidas, aplaiduma ar netinkamai
atliktas pareigas atsako pagal Lietuvos Respublikos istatymus. Jis gali buti traukiamas

drausminei, civilinei, administracinei ar baudzZiamajai atsakomybei jstatymy nustatyta

tvarka.
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