FUNKCIJOS:

skaiCiuoja darbuotojy, dirbanc¢iy pagal darbo sutartis, darbo uzmokest;j ir kitas su
darbo santykiais susijusias iSmokas;

apskaiciuoja valstybinio socialinio draudimo bei gyventojy pajamy mokescius, kitus
iSskaitymus i$ darbo uzmokescio;

prie$ 5 (penkias) darbo dienas pateikia finansy vadovui informacijg apie €Sy poreikj
darbo uZmokescio, mokesciy mokéjimams;

parengia valstybinés mokesciy inspekcijos, valstybinio socialinio draudimo fondo,
statistikos departamento bei kity suinteresuoty valstybiniy institucijy reikalaujamos
formos ataskaitas ar pazymas ir pateikia teisés akty nustatyta tvarka;

atlieka darbo uzmokescio mokéjimus j darbuotojy nurodytas banko sgskaitas;
rengia darbo uzmokescCio priskaitymo suvestines, teikia kitg informacijg, reikalingg
biudzeto vykdymo bei finansinéms ataskaitoms sudaryti;

pagal poreikj rengia ir teikia darbuotojams pazymas apie darbo uzmokestj, kitas
iSmokas ir iSskaiCiuotus mokescius.

veda muziejaus ilgalaikio nematerialiojo ir materialiojo turto bei atsargy ir Gkinio
inventoriaus apskaitg;

vadovaujantis jraSais kelionés lapuose tvarko tarnybiniy automobiliy degaly
sunaudojimo apskaitg;

sudaro ilgalaikio ir trumpalaikio turto inventorizacijos apyrasus;

prima surinktas pinigines léSas uz muziejaus paslaugas ir prekes i muziejaus
centrinés kasos ir padaliniy atsakingy asmeny.

jneda muziejaus uzdirbtas pinigines IéSas j muziejaus banko sgskaitg;

veda kasos ukines operacijas, iSraso kasos pajamy ir iSlaidy orderius, juos pasiraso;
kiekvieno ménesio paskutine dienos data spausdina kasos knygos ataskaitg uz
praéjusj ménesj, tikrina faktiSkg pinigy sumos atitikimg kasos knygoje nustatytiems
likuCiams.

tvarko muziejaus atspausdinty biliety apskaitg, pagal poreikj priima ir iSduoda
muziejaus lankymo bilietus muziejaus padaliniy kasos funkcijas vykdantiems
atsakingiems asmenims;

iSraso ir pateikia sgskaitas-faktdras jstaigoms pagal sutartis arba pagal prasyma;
apskaito visg jam patikétg registruoti turtg ir pirkéjy skolas;

teikia informacijg buhalterinés apskaitos klausimais ir rengia kitas ataskaitas,
apskaitos dokumentus ir registrus finansy vadovui, direktoriui.

pavaduoja finansy vadovg, kai jo néra darbo vietoje dél ligos, komandiruotés, jo
atostogy metu ir panasiai, tuo metu atliekant finansy vadovui priskirtas funkcijas;
uztikrina Ukiniy ir finansiniy operacijy registravima laiku ir tiksliai, buhalteriniy jrady
teisinguma;

saugo apskaitos dokumentus, nustatyta tvarka jformina jy bylas ir perduoda archyvui;
vykdo kitus muziejaus direktoriaus pavedimus.



SPECIALUS REIKALAVIMAI:

turéti ne zemesnj kaip aukstgjj universitetinj su bakalauro laipsniu ar jam prilygintu
arba aukstajj koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar
jam prilygintu ekonomikos, finansy ar apskaitos krypties iSsilavinima;

turéti ne maziau kaip 2 mety buhalterio darbo patirties;

mokéti lietuviy kalbg ne Zemesniu nei treCiosios valstybinés kalbos mokéjimo
kategorijos lygiu (LR Vyriausybés 2003-12-24 nutarimas Nr. 1688 ,Dél valstybinés
kalbos mokéjimo kategorijy patvirtinimo ir jgyvendinimo®), sklandziai déstyti mintis
zodziu ir rastu;

mokeéti dirbti Microsoft Office arba analogiSkas funkcijas atliekan€iomis programomis
bei muziejuje jdiegtomis buhalterinés apskaitos programomis;

mokéti savarankiSkai planuoti, organizuoti savo veiklg, kaupti, sisteminti, analizuoti,
apibendrinti informacijg ir rengti iSvadas;

vadovautis Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais teisés aktais,
reglamentuojancCiais muziejy sistemg ir buhalterine apskaitg, Lietuvos Respublikos
muziejy jstatymu, Lietuvos Respublikos kilnojamyjy kultiros vertybiy apsaugos
jstatymu, Lietuvos Respublikos autoriy teisiy ir gretutiniy teisiy jstatymu, Lietuvos
Respublikos buhalterinés apskaitos jstatymu, Lietuvos Respublikos biudzetiniy
jstaigy jstatymu, Lietuvos Respublikos vieSojo sektoriaus atskaitomybés jstatymu,
vieSojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés standartais, Lietuvos
Respublikos kultiros ministro jsakymais, muziejuose esanciy rinkiniy apsaugos,
apskaitos ir saugojimo instrukcija, jvairiomis Finansy ministerijos patvirtintomis
taisyklémis ir jsakymais bei kity zinyby (VMI, VSDFV ir kt.) dokumentais bei
nuorodomis dél apskaitos tvarkymo ir atsiskaitymo su valstybés ir socialinio draudimo
biudzetais, kitais Lietuvos Respublikos teisés aktais, Muziejaus nuostatais,
Muziejaus vidaus kontrolés politika, darbo tvarkos taisyklémis, darbo saugos
instrukcijomis, direktoriaus jsakymais, Finansy apskaitos skyriaus nuostatais ir Siuo
pareigybés aprasymu.



