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BUHALTERIO PAREIGYBES APRASYMAS

I. PAREIGYBE

1. Kretingos meno mokyklos buhalteris, mokyklos kvalifikuotas darbuotojas.

2. Pareigybeés lygis — C.

I . SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

3. Kretingos meno mokyklos buhalteris turi atitikti $iuos specialiuosius reikalavimus:

3.1. turéti ne Zemesn] kaip vidurinis iSsilavinimas ir turéti elementarig patirt]
buhalterinés apskaitos srityje;

3.2. mokéeti dirbti MS Word, MS Excel, MS Outlook, Internet Explorer.

4. Buhalteris privalo iSklausyti instruktazus ir laikytis saugos ir sveikatos darbe,
prieSgaisrinés ir aplinkos apsaugos reikalavimy.

5. Privalo vadovautis Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje galiojan¢iais  norminiais aktais, mokyklos
nuostatais, vidaus darbo tvarkos taisyklémis, darbo sutartimi, Siuo pareigybés apraSymu, mokyklos

etikos normomis ir kitais jstaigos lokaliniais dokumentais.

1.  SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Kretingos meno mokyklos buhalteris vykdo Sias funkcijas:

6.1. vadovaudamasis patvirtintais direktoriaus jsakymu mokiniy sgrasais, rengia mokiniy
sgraSus mokesciui uz moksla;

6.2. fiksuoja mokescio lengvatas;

6.3. iSraso praneSimus (saskaitas-faktiiras) tévy mokesciui uz moksla;

6.4. administruoja j mokyklos saskaita sumokétus mokescius: sutikrina pavardes, sumas,
lengvatas laikotarpius;

6.5. reikalauja ir ieSko, rengia praneSimus-paraginimus dél mokesCio uz moksla

jsiskolinimy;



6.6. teikia informacija direktoriui apie sumokétus/nesumokétus mokescius uz moksla;

6.7. sutikrina su vazinéjimo sarasu mokiniy pateikty biliety ] mokykla teisétuma.

7. Buhalteris, atskleides neteisétus mokyklos mokiniy, tévy ir globéjy bei mokytojy,
koncertmeisteriy ir darbuotojy veiksmus, pastebéjes kitokio pobiidzio neleistinas klaidas, privalo

nedelsiant informuoti apie tai mokyklos vyriausiajj buhalterj ir mokyklos direktoriy.

Susipazinau:

(parasas)

(vardas, pavard¢)

2017-08-23

(data)



