PATVIRTINTA

Koncertinés jstaigos valstybinio puciamyjy
instrumenty orkestro ,, Trimitas“ vadovo
2020 m. lapkricio 6 d. jsakymu Nr. 1V-63

TEISES IR FINANSU SKYRIAUS PARDAVIMU ADMINISTRATORIAUS
PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE
1. Teisés ir finansy skyriaus pardavimy administratorius yra specialisty grupés darbuotojas.
2. Pareigybes lygis - B.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

3. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

3.1. turéti ne zemesn] kaip aukstajj koleginj i$silavinimg (profesinio bakalauro kvalifikacinj
laipsnj) socialiniy moksly studijy srities, ekonomikos krypties issilavinima;

3.2. turéti ne mazesn¢ kaip 1-1y mety darbo patirt] biudZetingje jstaigoje finansy srityje;

3.3. zinoti ir iSmanyti Lietuvos Respublikos teisés akty reikalavimus, reglamentuojanc¢ius
kasos ir pirminiy buhalteriniy dokumenty jforminimg, piniginiy 1éSy ir grieztos atskaitomybeés
blanky jsigijima, i§davimg ir saugojima;

3.4. iSmanyti piniginiy Zenkly patikrinimo budus;

3.5. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus
ir kitus teisés aktus, reglamentuojancius darbo santykius, buhaltering apskaita, darbo apmokéjimg ir
su tuo susijusius mokescius ir finansines operacijas, saugos ir sveikatos darbe bei gaisrinés saugos
reikalavimus, bati susipazings su Koncertinés jstaigos valstybinio pu¢iamyjy instrumenty orkestro
,» Trimitas (toliau — Koncertiné jstaiga) vidaus tvarkos taisyklémis;

3.6. gebeti savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo veikla, mokéti valdyti, rinkti, kaupti,
sisteminti, analizuoti, apibendrinti informacijg ir rengti iSvadas bei sklandziai déstyti mintis rastu ir
zodziu;

3.7. iSmanyti dokumenty apskaitos, rengimo ir tvarkymo taisykles, mokéti dirbti Microsoft
Office programiniu paketu ir buhalterinés apskaitos programomis.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

4.1. uztikrina, kad buty teisingai ir tiksliai vedama Koncertinés jstaigos organizuojamy
renginiy koncertinése salése biliety apskaita;

4.2. vadovaujasi biliety jsigijimo, naudojimo ir sunaikinimo taisyklémis;

4.3. vykdo biliety jsigijimo ir pardavimo apskaitg pagal serijas, numerius ir nominalig kaing,
sugadinty ir grazinty biliety nurasyma;

4.4. uztikrina biliety nominalios vertés ir vadovo jsakymu patvirtinty jkainiy atitikimg biliety
pardavimo metu;

4.5. perduoda Kultiros centrams bilietus platinimui pagal perdavimo-priémimo aktus, po
renginio patikrina biliety panaudojimo ataskaitas;

4.6. teikia informacija internetinio biliety platinimo agentiiroms apie Koncertinés jstaigos
rengiamus koncertus, biliety kainas;

4.7. pildo biliety apskaitos knyga;

4.8. pildo ataskaitas apie realizuotus bilietus vykdomiems renginiams Koncertinéje jstaigoje;

4.9. tiksliai bei laikantis kasos darbo taisykliy atlieka piniginiy 1éSy priémimo bei isdavimo,



apskaitos ir apsaugos operacijas;

4.10. kasos pajamy ir iSlaidy dokumenty pagrindu pildo kasos knyga, apskaiciuoja kasos
likutj, tikrina faktiska pinigy sumos atitikimg kasos knygoje uzfiksuotiems liku¢iams;

4.11. dalyvauja atlickant gryny pinigy patikrinimg kasoje ir surasSo grynyjy pinigy
patikrinimo kasoje akta;

4.12. inesa grynuosius pinigus j Koncertinés jstaigos atsiskaitomaja saskaitg banke;

4.13. vykdo materialiniy vertybiy apskaitg, atlicka jy pajamavimg ir nuraSymg
buhalterinés apskaitos programoje FVAIS;

4.14. Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty nustatyta tvarka apskaiciuoja
Koncertinés jstaigos darbuotojy darbo uzmokestj ir kitas iSmokas, susijusias su darbo uzmokes¢iu ir
atlyginimu atlikéjams, atlicka visas su tuo susijusias operacijas buhalterin¢je programoje ,,Stekas
alga®;

4.15. sudaro tipines apskaitos formas, socialinio draudimo periodines finansines apyskaitas,
einamasias formas ir kontroliuoja mokesc¢iy apskai¢iavimg jstatymy nustatyta tvarka. Rengia darbo
uzmokescio finansines, statistines, analitines ataskaitas;

4.16. reikalauja i§ atsakingy asmeny, teikianciy darbo laiko apskaitos ziniarascius, teisingo
iforminimo pagal patvirtintg tvarka;

4.17. dalyvauja inventorizuojant pinigines léSas, materialines vertybes, atsiskaitymus su
tieké&jais, patikrina inventorizacijos apraSy teisinguma;

4.18. atsako uz jo zinioje esanciy buhalteriniy dokumenty saugumg, nustatyta tvarka
iformina bylas ir jas perduoda j archyva;

4.19. vykdo kitus su funkcijomis susijusius nenuolatinio pobtidZio pavedimus tam, kad bty
pasiekti Koncertinés jstaigos tikslai,

4.20. asmeniskai atsako uz patikétas materialines vertybes.

Susipazinau:

(Vardas ir pavarde)

(Parasas)

(Data)



