APSKAITOS IR SKOLY VALDYMO SPECIALISTAS / SPECIALISTE

PATVIRTINTA

V3] ,Ekoagros” direktoriaus
SN 2021 m. rugpjacio 21 d.
EKO agros jsakymu Nr. V-134
S (VS] ,Ekoagros” direktoriaus

2026 m. liepos 31 d.
jsakymo Nr.V - 121 redakcija)

Vie3osios jstaigos ,Ekoagros (toliau - jstaiga) apskaitos ir skoly valdymo specialisto (-&s)*
pareigybés aprasymas Nr. Pa-61

I. BENDROJI DALIS

1. Apskaitos ir skoly valdymo specialistas j darbg priimamas vadovaujantis Konkursy
valstybes ir savivaldybiy jmonése, iS valstybés, savivaldybiy ir Valstybinio socialinio
draudimo fondo biudZety bei i$ kity valstybeés jsteigty fondy IéSy finansuojamose valstybés
ir savivaldybiy jstaigose ir vieSosiose jstaigose, kuriy savininkeé yra valstybé ar savivaldybé,
organizavimo ir vykdymo tvarkos aprasu, patvirtintu Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2017
m. birZelio 21 d. nutarimu Nr. 496.

2. Apskaitos ir skoly valdymo specialistu skiriamas asmuo, turintis:

2.1. ekonomikos studijy krypties aukstgjj universitetinj iSsilavinimg;

2.2. ne mazesne kaip 1 (vieneriy) mety darbo patirtj finansinés apskaitos srityje.

3. Apskaitos ir skoly valdymo specialistas savo veikloje privalo laikytis jstaigos Kokybés
politikos pareiSkimo, Kokybeés vadovo ir kity jstaigos vidaus dokumenty, taikomy Siai
pareigybei, reikalavimy.

4. Apskaitos ir skoly valdymo specialistas turi:

4.1. bati susipazines ir darbe vadovautis Lietuvos Respublikos jstatymais, Vyriausybes
nutarimais bei kitais teisés aktais, finansine apskaitg reglamentuojanciais reikalavimais ir
kitais tvarkomaisiais dokumentais, tiesiogiai susijusiais su jo atliekamu darbu ir jstaigos
veikla;

4.2. iSmanyti apskaitos standartus pagal VieSojo sektoriaus apskaitos ir finansinés
atskaitomybés standartg (VSAFAS);

4.3. iSmanyti dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos taisykles;

4.4. Zinoti jstaigos ir jos filialy / skyriy valdymo struktarg;

4.5. moketi dirbti Microsoft Office programiniu paketu;

4.6. moketi naudotis kompiuterio teksto redaktoriaus, elektroniniy lenteliy redaktoriaus,
elektroninio pasto programomis, internetu, kitomis jstaigos informacinémis sistemomis ir
registrais;

4.7. mokéti kaupti, valdyti, sisteminti, apibendrinti informacijg, gebéti skandziai déstyti
mintis rastu ir ZodZiu, valdyti konfliktines situacijas, teikti iSvadas;

4.8. gebéti savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo veiklg;

4.9. laikytis etikos ir etiketo pagrindy;

4.10. bati susipaZines su darbo saugos, priesgaisrinés saugos taisyklémis ir normomis.

5. Apskaitos ir skoly valdymo specialistas turi bati komunikabilus, korektiSkas ir mandagus.
6. Apskaitos ir skoly valdymo specialistas tiesiogiai pavaldus vyriausiajam buhalteriui.
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7. Apskaitos ir skoly valdymo specialistas laikinai atlieka buhalterio darbus, Siam nesant
darbe (atostogos, liga, komandiruoté ir t.t.).

8. Jeigu néra apskaitos ir skoly valdymo specialisto (atostogos, liga ir t. t.), jo pareigas eina
buhalteris.

9. Apskaitos ir skoly valdymo specialistas savo veikloje vadovaujasi Siuo pareigybés
aprasymu.

I1. PAREIGOS

10. Apskaitos ir skoly valdymo specialistas privalo:

10.1. laiku ir teisingai jforminti visus gaunamus ir siuniamus pirminius buhalterinés
apskaitos dokumentus apskaitos programose, dokumenty valdymo sistemoje;

10.2. iSrasyti ir teikti PVM saskaitas faktdras Lietuvos ir uzsienio pirkéjams uz atliktas
paslaugas;

10.3. vieSojo sektoriaus subjektams iSraSytas PVM saskaitas faktdras kelti j Sgskaity
administravimo bendrgjg informacine sistemg (SABIS);

10.4. vykdyti PVM sgskaity fakttry gretinimg su mokéjimais;

10.5. atlikti visg atsiskaitymy su Lietuvos ir uzsienio pirkéjais analitikg ir vykdyti jy kontrole;
10.6. bendrauti su pirkéjais atsiskaitymy klausimais;

10.7. ruosti mokeéjimo pavedimus pirkéjams grazinant susidariusias permokeétas sumas;
10.8. parengti informacinius praneSimus pareiskéjams apie susidariusius debitorinius ir
kreditorinius jsiskolinimus;

10.9. tvarkyti skoly apskaitg, suderinti skoly likucius, suraSyti skoly suderinimo aktus;
10.10. kontroliuoti skolininky duomeny perdavimg j UAB ,,CREDITINFO Lietuva” duomeny
baze;

10.11. Lietuvos elektroniniy paslaugy portale ,E.teismas.It” teikti teismui dokumentus skoly
iSieSkojimui Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka;

10.12. Vykdomosios bylos portale teikti vykdomuosius dokumentus antstoliams dél skolos
iSieSkojimo;

10.13. teikti iSraSomy PVM sgaskaity faktdry registrus VMI administravimo sistemos i. SAF
posistemyje;

10.14. dalyvauti audito procese;

10.15. dalyvauti rengiant vidaus dokumentus finansy ir apskaitos klausimais;

10.16. nuolat tobulinti kvalifikacijg ir gilinti profesines zZinias;

10.17. vykdyti kitus tarnybinius tiesioginio vadovo ir jstaigos direktoriaus pavedimus;
10.18. saugoti konfidencialig informacija.

I1l. TEISES

11. Apskaitos ir skoly valdymo specialistas turi teise:

11.1. gauti savo funkcijoms atlikti reikalingg informacijg ir dokumentus;

11.2. pagal kompetencijg naudotis visa darbui reikalinga tvarkomuosiuose registruose,
informacinése sistemose ir duomeny bazése sukaupta informacija, duomenimis bei jstaigoje
esanciais dokumentais;

11.3. pagal savo kompetencijg pranesti jstaigos direktoriui apie visus trakumus, iSaiSkéjusius
vykdant savo pareigas, ir teikti sitilymus jiems Salinti;

11.4. susipazinti su jstaigos direktoriaus sprendimais, susijusiais su jo veikla;
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11.5. teikti pasidlymus dél darbo, susijusio su Siame pareigybés aprasyme numatytomis
pareigomis, tobulinimo;

11.6. pasirasyti dokumentus pagal savo kompetencija;

11.7. darbo reikalais naudotis jstaigos rysio, susisiekimo priemonémis.

IV. ATSAKOMYBE

12. Apskaitos ir skoly valdymo specialistas atsako:

12.1. uz jstaigos konfidencialios informacijos saugojima;

12.2. uz savo pareigy, numatyty Siame pareigybés aprasyme, netinkamg vykdymg ar
nevykdyma pagal galiojantj Lietuvos Respublikos darbo kodeksg;

12.3. uzZ jstatymy pazeidimus, padarytus vykdant savo veiklg, - pagal galiojant] Lietuvos
Respublikos administraciniy nusizengimy kodeksg, baudziamagjj bei civilinj kodeksus;

12.4. uz jstaigai padarytg materialine zalg - pagal galiojancius Lietuvos Respublikos darbo
ir civilinj kodeksus.

Su V5| ,,Ekoagros” apskaitos ir skoly valdymo specialisto pareigybés apraSymu susipaZinau ir
sutinku:

(paraSas, vardas, pavarde ir data)

* Siame pareigybés apradyme vartojamos sgvokos taikomos visy ly¢iy asmenims.

3i$3



