FUNKCIJOS:

vadovauja Finansy apskaitos skyriui, organizuoja buhalterine apskaitg ir kontroliuoja,
kad racionaliai ir taupiai bty naudojami muziejaus materialiniai ir finansiniai istekliai;
uztikrina finansiniy operacijy teisétumg ir tinkamg dokumenty jforminima;

rengia muziejaus finansines ataskaitas, biudzeto projektg ir, direktoriui pasiraSius,
teikia LR kultGros ministerijai;

vykdo finansy kontrole pagal muziejaus direktoriaus patvirtintas Finansy kontrolés
taisykles.

organizuoja apskaitg taip, kad bty apskaitomos visos piniginés 1ésos, prekinés ir
materialinés vertybés bei pagrindinés priemonés ir laiku fiksuojamos buhalterinés
apskaitos dokumentuose operacijos, susijusios su léSy cirkuliacija;

tinkamai paskirsto pavaldziy darbuotojy darbg ir kontroliuoja pavesty uzduociy
vykdyma;

reikalauja muziejaus skyriy darbuotojy atsakomybés dél finansiniy operacijy
teisétumo, dokumenty jforminimo pagal taisykles, dokumenty (jsakymy, nutarimuy,
sutarc€iy, sgmaty) ir kitos medziagos, reikalingos buhalterinei apskaitai ir kontrolei,
perdavimo buhalterijai nustatytais terminais;

rengia tvarkas ir taisykles, reglamentuojancias finansine veiklg;

uztikrina tinkamg buhalteriniy dokumenty saugojimg, kontroliuoja, kad jy bylos
baty jformintos pagal reikalavimus ir nustatyta tvarka perduotos | muziejaus
archyva;

teikia metodine pagalbg darbuotojams apskaitos, kontrolés, atsiskaitymy ir kt.
klausimais;

veda muziejaus mokétiny ir gautiny sumy, paramos 1éSy apskaita;

apskaiciuoja su AIPT sutartimis susijusias iSmokas ir vykdo apskaiciuoty léSy
iSmokéjima;

rengia mokéjimo paraiSkas pagal gautus ir atsakingy asmeny patvirtintus
dokumentus;

rengia muziejaus asignavimy prognozes pranesSimui j valstybés izdg dienomis ir
ménesiais;

dalyvauja muziejaus direktoriaus sudarytose komisijose bei darbo grupése;

vykdo kitus muziejaus direktoriaus pavedimus.

SPECIALUS REIKALAVIMAI:

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



turéti ne maziau kaip 3 mety vyr. buhalterio darbo patirties;

moketi 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 buhalterinés apskaitos programomis;

mokeéti 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 kultGros ministro jsakymais, muziejuose esanciy rinkiniy apsaugos,
apskaitos ir saugojimo instrukcija, jvairiomis Finansy ministerijos patvirtintomis
taisyklemis ir jsakymais bei kity Zinyby (VMI, VSDFV ir kt.) dokumentais bei
nuorodomis del 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 Sios
pareigybeés apraSymu.



