Darbuotojas atlieka Sias funkcijas:

teisingai apskaiciuoja ir laiku iSmoka Centro pareiglinams, tarnautojams ir darbuotojams
darbo uzmokestj, kitas su darbo santykiais susijusias iSmokas;

teisingai apskaiciuoja ir laiku sumoka valstybinio socialinio draudimo imokas, gyventoju
pajamy mokesti;

vykdo kity su darbo santykiais nesusijusiy Centro iSmoky buhaltering apskaita;

pildo darbuotojy ,,Asmens saskaitas*;

rengia darbo uzmokescio priskaitymo suvestines bei registrus;

ruosia Centro darbuotojams pazymas apie darbo uzmokesti;

nustatytais terminais teikia ataskaitas SODRAI, Valstybinei Mokes¢iy inspekcijai ir
kitoms valstybés institucijoms;

kartu su kitais Apskaitos skyriaus darbuotojais dalyvauja materialiniy vertybiy ir piniginiy
1€8y inventorizacijose;

vykdo kitus nenuolatinio pobtidzio Centro vadovybés pavedimus.

Darbuotojas turi atitikti Siuos reikalavimus:

turéti aukstaji ekonomini i$silavinima ir ne mazesng kaip 3 mety panasaus darbo patirti;
biti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos istatymais, nutarimais ir kitais teisés aktais,
reglamentuojanciais buhaltering apskaita, biudzeting sandara, darbo santykiy, mokesciy ir
kitus ekonominius klausimus;

iSmanyti vieSojo sektoriaus apskaito standartus;

mokéti dirbti Siomis kompiuterinémis programomis: MS Word, MS Excell, MS Outlook,
Internet Explorer;

mokéti dirbti savarankiskai pagal suteiktus igaliojimus;

mokeéti kaupti, analizuoti ir apibendrinti informacija, rengti vidaus dokumentus;

buti pareigingam, kruops$ciam, atsakingam, nuolat kelti kvalifikacija, gebéti bendrauti.



Darbuotojas atlieka Sias funkcijas:

o atlieka pinigiy léSy ir vertybiniy popieriy priémimo, apskaitos ir apsaugos operacijas pagal
visas kasos apskaitos taisykles;

e gauna i§ banko atitinkamai {formintus dokumentus, pinigus ir vertybinius popierius Centro
iSlaidoms;

e ruosia ir pristato bankui reikalingus pavedimus ir kitus atsiskaitymo dokumentus;

e pildo pajamy ir islaidy dokumenty pagrindu kasos knygas, tikrina faktiska pinigy suma su
kasos knygoje nurodytais likuciais, uzpildo kasos ataskaita;

e pagal atitinkamai patvirtintus ir pasiraSytus dokumentus iSmoka darbuotojams darbo
uzmokesti ir kitas jiems priklausancias lésas;

e pildo buhalterinius ir kasos dokumentus;

e tikrina kasos patalpy sauguma, uztikrina juy patikimuma;

e kontroliuoja igaliojimy ir kity vertybiniy dokumenty autentiSkuma, tikrina piniginiy
zenkly tikruma;

e inkasuoja Genocido auky muziejaus kasa, kontroliuoja Centro kasininky, dirbanéiy su
kasos aparatu, darba, juos konsultuoja;

¢ vykdo nesudétingus atskiry buhalterinés apskaitos sri¢iy skaiciavimus;

e vykdo Apskaitos skyriaus dokumenty byly paruoSima saugojimui archyve ar jy nuraSyma
pagal Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy istatymo reikalavimus, bei kitus teisés
aktus, reglamentuojancius dokumenty valdyma;

e vykdo kitus nenuolatinio pobiidzio tiesioginio vadovo tarnybinius pavedimus pagal
pareigybés kompetencija.

Darbuotojas turi atitikti Siuos reikalavimus:
o kasininku-buhalteriu skiriamas asmuo, turintis vidurini bendraji iSsilavinima ar
specialiaja parengti pagal nustatyta programa, nekeliant reikalavimy darbo stazui;
J kasininkas-buhalteris priimamas i darba ir atleidziamas i$§ darbo vadovaujantis Lietuvos
Respublikos istatymais;
o kasininkas-buhalteris turi Zinoti (iSmanyti, mokéti): Lietuvos Respublikos istatymus,
vieSojo administravimo instituciju potvarkius, isakymus, instrukcijas ir kitus dokumentus,
susijusius su Centro ikine bei finansinés veikla; buhalterinés apskaitos organizavimo
pagrindus; buhalterinés ir kasos dokumentacijos formas, iforminimo budus ir tvarka;
apskaiciuoti duomenis ir sudaryti ataskaitas; naudotis skaiiavimo ir kompiuterine technika;
piniginiy lésy ir grieztos atskaitomybés blanky isigijimo, iSdavimo ir saugojimo taisykles ir
tvarka; piniginiy zenkly patikrinimo budus; vertybiniy popieriy ir piniginiy 1€Sy isigijimo,
pervezimo, iSdavimo ir saugojimo budus; darbo saugos taisykles ir normas. dokumenty
priémimo, saugojimo, atidavimo i archyva reikalavimus.




