PANEVĖŽIO APYLINKĖS TEISMO SPECIALISTO
(VYRESNIOJO FINANSININKO) PAREIGYBĖS SPECIALŪS REIKALAVIMAI IR FUNKCIJOS

SPECIALŪS REIKALAVIMAI DARBUOTOJUI, EINANČIAM ŠIAS PAREIGAS
Darbuotojas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos specialiuosius reikalavimus:
1. turėti socialinių mokslų srities ekonomikos arba vadybos ir verslo administravimo krypties aukštąjį universitetinį išsilavinimą su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu;
2. gerai išmanyti Lietuvos Respublikos įstatymus bei kitus teisės aktus, reglamentuojančius ekonominę ir finansinę veiklą, teismų veiklą, valstybės tarnybą, darbo santykius;
3. gebėti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informaciją, rengti išvadas ir priimti sprendimus;
4. gebėti savarankiškai planuoti ir organizuoti savo veiklą;
5. gebėti sklandžiai dėstyti mintis raštu ir žodžiu, išmanyti dokumentų rengimo principus;
6. mokėti dirbti Microsoft Office programiniu paketu;
7. mokėti dirbti Valstybės biudžeto, apskaitos ir mokėjimų sistema (VBAMS), Biudžeto ir finansų apskaitos valdymo sistema (BAFVS), darbo užmokesčio sistema.

ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS
Šias pareigas einantis darbuotojas atlieka šias funkcijas:
1. tvarko Teismo buhalterinę apskaitą pagal Lietuvos Respublikos buhalterinės apskaitos įstatymą, Viešojo sektoriaus apskaitos ir finansinės atskaitomybės standartus (VSAFAS) ir kitus teisės aktus;
2. tvarko Teismo valdomo turto (balansinėse ir nebalansinėse sąskaitose apskaitomo ilgalaikio materialiojo ir nematerialiojo turto, atsargų, turto pagal sutartis) apskaitą;
3. tikrina turto pirminius dokumentus prieš suvedant duomenis į Biudžeto ir finansų apskaitos valdymo sistemą (BAFVS);
4. suteikia inventorinius numerius Teismo naujai įsigytam turtui;
5. kas mėnesį skaičiuoja ilgalaikio turto nusidėvėjimą;
6. ruošia inventorizacijos aprašus, inventorizacijos duomenis sutikrina su inventorizuojamo turto buhalterinės apskaitos duomenimis;
7. dalyvauja atliekant ilgalaikio turto ir kitų materialinių vertybių inventorizaciją;
8. kontroliuoja, kaip laikomasi piniginių lėšų, prekinių bei materialinių vertybių panaudojimo ir nurašymo tvarkos. Apie pažeidimus, piktnaudžiavimo faktus informuoja vyresnįjį patarėją (vyriausiąjį buhalterį);
9. vykdo depozitinių lėšų apskaitą;
10. vykdo specialiosios programos apskaitą;
11. apskaičiuoja ir išmoka Teismo posėdžiuose dalyvavusiems liudytojams, nukentėjusiesiems, ekspertams, specialistams, vertėjams ir kitiems asmenims mokėtinas sumas;
12. veda proceso dalyvių lėšų apskaitą;
13. laiku ir teisingai registruoja visas finansines operacijas atitinkamose buhalterinės apskaitos registruose, Biudžeto ir finansų apskaitos valdymo sistemoje (BAFVS), darbo užmokesčio sistemoje ir kitose buhalterinėse programose;
14. tvarko numeruotų dokumentų blankų apskaitą;
15. teikia duomenis Valstybės turto informacinės paieškos sistemoje (VTIPS);
16. tvarko bylas, priskirtas pagal dokumentacijos planą, ruošia jas perdavimui į Teismo Archyvo skyrių;
17. teikia pasiūlymus buhalterinės apskaitos politikos parinkimo ir įgyvendinimo klausimais;
18. laikosi teisme įdiegto Asmenų aptarnavimo teismuose standarto reikalavimų;
19. pagal kompetenciją dalyvauja darbo grupių, komisijų veikloje;
20. vykdo kitus teismo kanclerio su teismo veikla susijusius pavedimus, kad būtų pasiekti teismo strateginiai tikslai.
