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(Prūdiškių socialinės globos namų direktoriaus
2026-03-  03  įsakymo Nr. V- 32 redakcija)


PRŪDIŠKIŲ SOCIALINĖS GLOBOS NAMŲ 
PLANAVIMO IR FINANSŲ VALDYMO PADALINIO
VEIKLOS VALDYMO SPECILISTAS (GYVENTOJŲ LĖŠOS IR JŲ APSKAITA) PAREIGYBĖS APRAŠYMAS

I. PAREIGYBĖ
 
1. Prūdiškių socialinės globos namų (toliau – įstaiga)  Planavimo ir finansų valdymo padalinio veiklos valdymo specialisto, (gyventojų lėšos ir jų apskaita) – (toliau specialistas),  darbuotojo dirbančio pagal darbo sutartį ( toliau – darbuotojas) pareigybė priskiriama, biudžetinių įstaigų  specialistų pareigybių grupei.
2. Pareigybės lygis – A2.
3. Pareigybės paskirtis - veiklos valdymo specialistas renka, sistemina, tikrina ir tvarko, rengia, apskaičiuoja ir teikia ataskaitas pagal su savivaldybėmis sudarytas asmenų išlaikymo sutartis, kontroliuoja atsiskaitymų vykdymą bei analizuoja finansinius duomenis. Administruoja gautinas sumas už geriamojo vandens tiekimą ir nuotekų tvarkymą, vykdo įmokų apskaitą, kontroliuoja skolų suderinimą ir inicijuoja veiksmus dėl įsiskolinimų mažinimo. Organizuoja ir koordinuoja darbą SABIS sistemoje, užtikrina tinkamą duomenų suvedimą, atnaujinimą ir kontrolę, teikia konsultacijas sistemos naudojimo klausimais.
4. Pareigybės pavaldumas – specialistas tiesiogiai pavaldus Planavimo ir finansų valdymo padalinio vadovui.
5. Pareigybei skirtas darbo laikas – 40 valandų per savaitę.

II. SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI

6. Specialistas turi atitikti šiuos specialiuosius reikalavimus:
6.1 turėti ne žemesnį kaip aukštąjį universitetinį išsilavinimą su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam lygiaverte aukštojo mokslo kvalifikacija arba aukštąjį koleginį išsilavinimą su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam lygiaverte aukštojo mokslo kvalifikacija;
6.2 būti susipažinusiam su Lietuvos Respublikos Konstitucija, Darbo kodeksu, gerai žinoti Lietuvos Respublikos įstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimus bei kitus teisės aktus, reglamentuojančius finansinę apskaitą; 
6.3 mokėti valdyti, kaupti, sisteminti ir apibendrinti informaciją, ir rengti išvadas;
6.4  išmanyti dokumentų rengimo taisykles;
6.5 turėti kompiuterinio raštingumo įgūdžių (Microsoft Word, Microsoft Exsel, Outlook Express, Internet) gebėti dirbti su DBSIS;
6.6 būti pareigingam, gebėti valdyti, sisteminti, apibendrinti informaciją, rengti įsakymų, raštų projektus susijusius su gyventojų lėšų apskaita. 
     

III. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO  DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Šias pareigas einantis darbuotojas vykdo šias funkcijas:
7.1 vykdo planavimo ir finansų valdymo padalinio vadovo  nurodymus ir atlieka savo darbo funkcijas:
7.2 Lietuvos Respublikos įstatymų ir kitų teisės aktų nustatyta tvarka apskaičiuoja Prūdiškių socialinės globos namų suteiktų ilgalaikės (trumpalaikės) socialinės globos paslaugų senyvo amžiaus, su negalia ir su sunkia negalia suteiktų paslaugų mokėtinas savivaldybėms ir teikia ataskaitas;
7.3 veda  analitinę gyventojų įplaukų apskaitą (paslaugų gavėjų pajamos),  perskaičiuoja dienas, kuriomis buvo teiktos socialinės globos paslaugos bei vykdo globos namų gyventojų depozitinių lėšų apskaitą, formuoja mokėtinas sumas gyventojams už negyventas dienas, mirus gyventojams ir nustatytais šablonais teikia NBFC informaciją dėl pervestinų sumų su detaliaisiais privalomais požymiais;
7.4 SPIS sistemoje tvarko įstaigos paslaugų gavėjams priskirtas kompensacijas ir SODROS mokamas išmokas. 
7.5 priima  iš socialinių darbuotojų  Neveiksnių ir ribotai veiksnių asmenų gaunamų pajamų ir išlaidų apskaitos aktus ir sutikrina su Gyventojų lėšų bankuose ir grynųjų pinigų pajamų ir išlaidų apskaitos suvestiniais žiniaraščiais. Vykdo įstaigos gyventojų asmeninių lėšų panaudojimo kontrolę. Organizuoja gyventojų banko sąskaitų inventorizaciją kartą per ketvirtį kurias pagal atskirus įgaliojimus tvarko įstaigos socialiniai darbuotojai;
7.6 pateikia NBFC pirkėjams (savivaldybėms) išrašytinas  sąskaitas faktūras, nurodo detaliuosius požymius (priemonė, finansavimo šaltinis, ekonominė išlaidų klasifikacija, funkcinė klasifikacija, investicinis projektas, projekto kodas ir kiti privalomieji požymiai). Nurodęs detaliuosius požymius dokumentus teikia per DBSIS ar kitais numatytais būdais NBFC;
7.7 rengia raštus finansavimo sumų gavėjams (savivaldybių administracijos) ir teikia pažymas dėl finansavimo sumų;
7.8 gautas finansavimo pažymas teikia NBFC;
7.9 pagal pateiktus vandens skaitiklių rodmenis, apskaičiuoja mokėtinas sumas Prūdiškių km. gyventojams, už suvartotą geriamąjį vandenį ir tvarkomas  nuotekas bei išrašo sąskaitas – faktūras bei veda atsiskaitymų pagal namų ūkius analitinę apskaitą. 
7.10 dirba su SABIS ir FABIS, vykdo pavestas funkcijas;
7.11 pagal savo kompetenciją kaupia informaciją pagal VSAFAS reikalavimus reikalingą           finansinės atskaitomybės sudarymui ir aiškinamajam raštui parengti ir teikia ją padalinio vadovui;
7.12 vykdo kitus su planavimo ir finansų valdymo padalinio funkcijomis susijusius nenuolatinio pobūdžio pavedimus, kad būtų pasiekti Įstaigos strateginiai tikslai.
7.13 laiku ir kokybiškai vykdo pavestas ir kitas susijusias su pareigybe funkcijas;
7.14 padalinio vadovui pavedus, pagal savo pareigybės kompetenciją pavaduoja kitą skyriaus specialistą, nesantį darbe.

Susipažinau: 

__________________________
(Vardas, pavardė)
__________________________
 (Parašas, data)

