SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

1.
2.

3.
4

turéti auksStajj arba jam prilyginta socialiniy (ekonomikos arba finansy krypties)
moksly srities iSsilavinima (bakalauro kvalifikacinj laipsnj);

turéti ne mazesng nei 2 mety darbo patirtj jstaigos buhalterinés apskaitos ar finansy
valdymo srityse;

puikiai mokéti valstybing kalba;

angly, pranciizy arba vokiec¢iy kalbg mokéti ne zemesniu nei pradedanciojo vartotojo
A2 lygiu;

iSmanyti Lietuvos Respublikos (toliau — LR) jstatymus, LR Vyriausybés nutarimus ir
kt. teisés aktus, reglamentuojancius biudzetiniy jstaigy veikla ir buhaltering apskaita,
savo darbe vadovautis LR Konstitucija, LR jstatymais, LR Vyriausybés nutarimais,
LR kultiiros ministro jsakymais, LKI nuostatais, LKI Buhalterijos skyriaus nuostatais,
LKI direktoriaus jsakymais, LKI vidaus tvarkos taisyklémis ir Siuo pareigybés
aprasymu;

gebéti praktiniame darbe taikyti buhalterine apskaita reglamentuojancius teisés aktus,
vieSojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés standartus;

iSmanyti LR VieSyjy pirkimy jstatyma,

mokeéti dirbti naujomis rySiy ir kitomis organizacinés technikos priemonémis;

mokéti valdyti, sisteminti, analizuoti informacija, rengti i§vadas;

. sugebéti savarankiskai planuoti, organizuoti ir paskirstyti darbus;
. gebéti savarankiskai planuoti ir kontroliuoti buhalterijos darba;
. gebéti sklandziai déstyti mintis rastu ir zodziu, iSmanyti teisés akty ir dokumenty

rengimo taisykles.

SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

1.

2.

3.

10.

organizuoja Buhalterijos darbg: planuoja ir paskirsto uzduotis, kontroliuoja jy
vykdyma, uztikrina rezultaty pasiekima,

nustato metines veiklos uzduotis, siektinus rezultatus ir jy vertinimo rodiklius skyriaus
darbuotojams ir vertinti jy kasmetine veikla;

vykdo turto, jsipareigojimy, finansavimo sumy, pajamy ir sgnaudy apskaitg bei
kontrole pagal vieSojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés standartus ir
kitus teisés aktus finansy valdymo ir apskaitos informacinéje sistemoje;

apskaiCiuoja ir sumoka darbuotojy darbo uzmokestj, gyventojy pajamy mokestj,
valstybinio socialinio draudimo jmokas;

parengia Valstybinés mokesciy inspekcijos prie Finansy ministerijos, Valstybinio
socialinio draudimo fondo bei kity suinteresuoty valstybiniy institucijy reikalaujamos
formos ataskaitas ir pazymas ir pateikia teisés akty nustatytais atvejais;

rengia mokéjimo paraiSkas VBAMS, atlieka banko pavedimus;

vykdo ilgalaikio turto gavimo, perdavimo, nusidévéjimo ir nuraSymo apskaitg;

pagal kompetencija renka, tvarko, analizuoja ir pagal jgaliojimus teikia informacijg ir
duomenis Valstybés kontrolés auditoriams ir kitoms institucijoms pagal pateiktus
praSymus;

rengia biudzeto ir kity finansavimo Saltiniy vykdymo bei kitas ataskaitas teises akty
nustatyta tvarka bei terminais ir teikia jas asignavimy valdytojams bei kitoms
institucijoms pagal kompetencija;

teikia buhalterinés apskaitos duomenis ir kitg susijusig informacijg jstaigos direktoriui,
auditoriams, asignavimy valdytojams, mokes¢iy administratoriams, valstybés
institucijoms;



11.

12.

13.

14.
15.

16.
17.
18.

rengia suvesting (tarping ir meting¢) finansing atskaitomybe ir, jstaigos vadovui
pasirasius, teikia LR kulttros ministerijai bei Nacionaliniam bendryjy funkcijy centrui
nustatyta tvarka ir terminais, pagal konsolidavimo kalendoriy suveda metiniy
finansiniy ataskaity rinkinj j VieSojo sektoriaus subjekty apskaitos konsolidavimo
informacing sistema;

vykdo iSanksting finansy kontrole, susijusig su tkiniy jvykiy ir tkiniy operacijy
dokumentavimu: tikrina, ar dokumentai yra tinkamai parengti, ar operacijai atlikti
pakaks patvirtinty asignavimy, grazina rengusiam darbuotojui dokumentus, jei jie néra
tinkamai parengti, turi teis¢ reikalauti i§ kity darbuotojy rastiSky arba Zzodiniy
paaiskinimy dél dokumenty tikinei operacijai atlikti;

nedelsiant rastu informuoja jstaigos direktoriy apie neteisétus darbuotojy veiksmus
(papildomus jrasus dokumentuose, 1Sy naudojima ne pagal paskirti, neteiséta turto
valdyma, naudojimg ar disponavima juo ir kitg neteisétg veiklg);

atsako uz einamajg finansy kontrolg;

laiku informuoja apie teisés akty, reglamentuojanciy buhaltering apskaitg ir finansy
tvarkyma, pakeitimus ir rengia dokumenty projektus;

tinkamai saugo buhalterinius dokumentus ir registrus (iki perdavimo i archyva);
pagal kompetencija konsultuoja darbuotojus;

vykdo kitas jam pagal kompetencijas LKI direktoriaus pavestas uzduotis.



