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Šakių rajono savivaldybės administracija skelbia atranką Lukšių seniūnijos buhalterio pareigoms užimti

 Kvalifikaciniai reikalavimai kandidatui: 

1. Turėti aukštąjį neuniversitetinį buhalterinį, ekonominį arba jam prilygintą išsilavinimą.
2. Mokėti kaupti, sisteminti, valdyti, apibendrinti informaciją, rengti išvadas.
3. Būti susipažinusiam su Lietuvos Respublikos įstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimais ir kitais norminiais aktais, reglamentuojančiais vietos savivaldą, buhalterinę apskaitą.
4. Sugebėti savarankiškai planuoti, organizuoti savo veiklą.
5. Mokėti dirbi kompiuteriu (Microsoft Office programų paketu).
	
Darbuotojo, einančio šias pareigas, funkcijos:

1. Tvarko Seniūnijos buhalterinę apskaitą nuo pirminių apskaitos dokumentų užregistravimo apskaitos programoje iki Didžiosios knygos sudarymo bei biudžeto ir finansinių ataskaitų parengimo.
 2. Teikia Seniūnijos seniūnui pasiūlymus ir patarimus buhalterinės apskaitos politikos parinkimo bei lėšų panaudojimo efektyvumo didinimo klausimais.
3. Vykdo išankstinę finansų kontrolę bei sutarčių įsipareigojimų vykdymo priežiūros einamąją finansų kontrolę pagal Finansų kontrolės taisyklių nustatytą tvarką, pagal savo kompetenciją,  kontroliuoja pateikiamų apskaitos dokumentų užpildymo teisingumą, ar juose užfiksuotos ūkinės operacijos neprieštarauja teisės aktų reikalavimams, reikalauja iš atsakingų asmenų, jei reikia, žodinių ar rašytinių paaiškinimų, papildomos informacijos, apskaičiavimų ūkinių operacijų teisėtumui pagrįsti. 
4. Rengia biudžeto išlaidų sąmatas, jų vykdymo mėnesio, ketvirčio ir metines atskaitomybės  ataskaitas (teisės aktų nustatyta tvarka) teikia Šakių rajono savivaldybės administracijos Centralizuotos buhalterijos bei Biudžeto ir turto skyriams.
5. Užtikrina Seniūnijai skirtų asignavimų naudojimą pagal paskirtį.
6. Kontroliuoja Seniūnijos banko sąskaitų pinigų srautus, tikrina, ar visos bankinės operacijos užregistruotos apskaitos programoje, sutikrina banko išrašų ir piniginių lėšų likučius Didžiojoje knygoje, ne rečiau kaip kartą per mėnesį patikrina ir pasirašo kasininko apyskaitą.
7. Pagal sudarytas Seniūnijos patalpų nuomos bei kitas sutartis išrašo, pasirašo sąskaitas faktūras už patalpų nuomą (paslaugas ir kt.) ir pateikia nuomininkui (paslaugų gavėjui), kontroliuoja skolas ir organizuoja jų išieškojimą.
8. Tvarko finansavimo sumų, įsipareigojimų, surenkamų pajamų ir patirtų sąnaudų apskaitą, vadovaujantis Viešojo sektoriaus apskaitos ir finansinės atskaitomybės standartais ir savivaldybės administracijos direktoriaus įsakymais.
9. Tvarko  rajono savivaldybės ir valstybės turto, apskaitomo seniūnijoje: ilgalaikio materialiojo, nematerialiojo, trumpalaikio materialiojo, biologinio, finansinio turto, atsargų apskaitą teisės aktų nustatyta tvarka. Laiku įrašo į apskaitos registrus visas įvykdytas ūkines operacijas ir ūkinius įvykius, susijusius su turto, apskaitomo seniūnijoje, judėjimu, rengia seniūnijos apskaitomo savivaldybės ir valstybės turto inventorizacijas, ataskaitas ir teikia savivaldybės administracijos padaliniui, atsakingam už turto valdymą, teisės aktų nustatyta tvarka ir terminais.
10. Tvarko Seniūnijos darbuotojų darbo užmokesčio ir kitų su darbo santykiais susijusių išmokų ir įmokų apskaitą teisės aktų nustatyta tvarka. Nustatyta tvarka ir terminais teikia savivaldybės administracijos Buhalterinės apskaitos skyriui deklaracijas apie išmokėtą darbo užmokestį ir kitas su darbo santykiais susijusias išmokas, išskaičiuotą ir sumokėtą pajamų mokestį.
[bookmark: _GoBack]11. Nustatyta tvarka ir terminais su elektroniniu parašu teikia Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybai pranešimus apie apdraustųjų valstybinio socialinio draudimo pabaigą, pranešimus dėl pašalpos skyrimo, pranešimus apie apdraustuosius už ataskaitinį laikotarpį, valstybinio socialinio draudimo ir sveikatos draudimo fondo lėšų finansines ataskaitas.
12. Vykdo kitus Seniūnijos seniūno ar jo įgaliotų asmenų, teisėtus nurodymus pagal savo kompetenciją.

Prašymą leisti dalyvauti atrankoje, asmens tapatybę patvirtinančio dokumento kopiją, išsilavinimą patvirtinančio dokumento kopiją, gyvenimo aprašymą (CV) ir motyvacinį laišką prašome siųsti el. paštu gediminas.morkeliunas@sakiai.lt  (nurodant – „CV“), arba pristatyti adresu: Šakių rajono  savivaldybės administracijos Bendrasis skyrius, Bažnyčios g. 4, Šakiai, iki 2017 m. kovo 20 d. įskaitytinai. Pretendentams apie jų atitiktį kvalifikaciniams reikalavimams pranešime jų gyvenimo aprašymuose nurodytais elektroninio pašto adresais per 3 darbo dienas nuo paskutinės dokumentų priėmimo dienos. Tel. pasiteirauti: (8 345) 44268, (8 345) 60760.			
