Darbo uzmokescio apskaitos specialisto reikalavimai ir funkcijos

Darbo uzZmokesCio apskaitos specialisto pareigas einantis asmuo turi atitikti Siuos
specialiuosius reikalavimus:

- turéti ne zemesnj kaip aukstasis universitetinis iSsilavinimas su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu arba aukstasis koleginis iSsilavinimas su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu;

- turéti buhalterinj, apskaitos, ekonominj, finansinj, matematinj, verslo studijy krypties
iSsilavinimg arba ne mazesng nei 2 mety profesinio darbo patirtj finansy valdymo ir (arba) apskaitos
srityse;

- iSmanyti ir gebéti praktiniame darbe taikyti Lietuvos Respublikos jstatymus,
Vyriausybés nutarimus ir kitus teisés aktus, reglamentuojancius vieSojo sektoriaus subjekty darbo
uzmokescio apskaita, finansy kontrole, mokes¢iy administravima, asmens duomeny teising apsauga
ir informacijos teikima;

- mokeéti dirbti Finansy valdymo ir apskaitos sistema (toliau - FVAS), ,,Microsoft
Office* programiniu paketu;

- gebeti sklandZiai déstyti mintis raStu ir zodZiu valstybine kalba, iSmanyti dokumenty
rengimo reikalavimus;

- moketi rinkti, valdyti, sisteminti, analizuoti, vertinti ir apibendrinti informacija, rengti
1Svadas ir teikti pastabas bei pasitilymus.

Darbo uzmokescio apskaitos specialisto funkcijos yra Sios:

- apskaiciuoti priskirty vieSojo sektoriaus subjekty (toliau - Uzsakovy) darbuotojy darbo
uzmokest] ir kitas su darbo santykiais susijusias iSmokas, atlikti i§skaitymus i§ darbo uzmokescio ir
privalomas jmokas valstybei;

- apskaiciuoti priskirty Uzsakovy darbuotojams dienpinigius;

- apskaiciuoti priskirty Uzsakovy autoriams autorinius atlyginimus, pagal autorinése
sutartyse nurodytas salygas ir mokéjimo tvarka;

- sudaryti ir teikti:

- Valstybinei mokesc¢iy inspekcijai — jvairias ataskaitas, susijusias su darbo uzmokesciu,
gyventojy pajamy mokesciu;

- Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybai — jvairias ataskaitas, susijusias su
socialinio draudimo jmokomis;

- rengti statistines ataskaitas, susijusias su darbo uzmokesciu,

- rengti suderinimo aktus su Valstybine mokesCiy inspekcija, Valstybinio socialinio
draudimo fondo valdyba;

- suformuoti priskirty Uzsakovy darbuotojy darbo uzmokesCio bei kity iSmoky
skaiCiavimo ir iSmokeéjimo Ziniaras$¢ius ir nustatytu terminu juos pateikti Uzsakovui;

- rengti priskirty UZsakovy darbuotojy darbo uzmokescio pazymas pagal pareikalavima;

- tvarkyti priskirty Uzsakovy darbuotojy asmenines darbo uzmokes¢io korteles
kompiuterinéje darbo uzmokesCio apskaitos programoje, jas pasirasyti ir perduoti Uzsakovui
saugojimui;

- pagal kompetencija rengti buhalterines pazymas dé¢l klaidingai jregistruoty tkiniy
finansiniy operacijy taisymo;

- tikrinti Uzsakovy pateikty darbo uzmokescio apskaitos dokumenty teisingumg ir
pateikima laiku;

- savo kompetencijos ribose atlikti Uzsakovy finansy kontroleg;

- pagal kompetencijas konsultuoti Uzsakovus darbo uzmokescio ir su juo susijusios
apskaitos, klausimais;



- nuolatos sekti informacijg apie teisés akty, reglamentuojanciy darbo uzmokescio ir su
juo susijusig apskaita, pakeitimus, savarankiskai juos studijuoti ir pagal poreikj pritaikyti praktikoje;

- kaupti, analizuoti ir teikti darbo uzmokescio apskaitos informacija, jei reikia, — darbo
uzmokecio apskaitos dokumentus ir registrus UZsakovams, Valstybinei mokesc¢iy inspekcijai prie
Lietuvos Respublikos finansy ministerijos, Valstybinio socialinio draudimo fondo skyriui, Kauno
miesto savivaldybés kontrolés ir audito tarnybai, auditoriams, kitoms valstybés institucijoms.

- saugoti ir neatskleisti asmens duomeny ir kitg konfidencialig informacija;

- pries§ iSeinant atostogy perduoti informacija apie visus nebuvimo laikotarpiu Zinomus
ir tikétinus darbus grupés vadovui ir jj pavaduojan¢iam asmeniui;

- pavaduoti kita darbo uzmokescio apskaitos specialistg atliekantj analogiSkas (panasias)
funkcijas, jam laikinai negalint eiti pareigy;

- teikti pasitlymus Grupés vadovui darbo uzmokescio apskaitos tvarkymo klausimais,
dalyvauti Jstaigos komisijose, darbo grupése, teikti pasitilymus grupés vadovui darbo organizavimo
ir kitais Sios pareigybés kompetencijai priskirtais klausimais;

- atstovauti priskirty Uzsakovy interesus kitose institucijose S$ios pareigybés
kompetencijos ribose;

- atlikti kitas Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais teisés aktais, vidaus teisés aktais
nustatytas funkcijas, Istaigos direktoriaus, Istaigos vyriausiojo buhalterio ir Jstaigos Grupés vadovo
pavestas uzduotis savo kompetencijos klausimais.



