Pareigy aprasymas

Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas vykdo $ias funkcijas:

e Apdoroja su finansy valdymu susijusig informacija.

e Atlieka iSanksting, einamajg ir paskesne finansy kontrole.

e Registruoti ir registruoja apskaitos registruose tkiniy operacijy ir tkiniy jvykiy duomenis.

e Rengia ir teikia informacija su finansy valdymu susijusiais vidutinio sudétingumo klausimais.

e Rengia kitas su finansy valdymu susijusias ataskaitas.

e Rengia su finansy valdymu susijusius dokumentus.

e Sudaro finansinés atskaitomybés ataskaitas.

e Administruoja dokumentus.

e Organizuoja archyviniy dokumenty saugojima ir naudojima.

e Rengia dokumentacijos plang ir registry sarasa.

e Vykdo kitus nenuolatinio pobudzio su jstaigos veikla susijusius pavedimus.

e Teikia laiku Nacionaliniam bendryjy funkcijy centrui (toliau — NBFC): Direkcijos buhalterinei
apskaitai tvarkyti reikalingus apskaitos dokumentus, kuriais pagrindziamos jvykdytos Gkinés
operacijos; asmeny, kurie turi teise surasyti ir pasirasyti arba tik pasirasyti Direkcijos apskaitos
dokumentus, sgrasg; informacijg apie periodiniy valstybés biudZeto asignavimy poreikj;.

e Atlieka inventorizacijg Inventorizacijos taisykliy nustatyta tvarka; Direkcijos turto buklés ir atlikty
turto buaklés pagerinimo darby jvertinimg ir teikia pasitlymus Direktoriui ar jo pavedimu kitam
vadovaujamas pareigas einanc¢iam asmeniui.

e Teikia pasitlymus Direktoriui ar jo pavedimu kitam vadovaujamas pareigas einan¢iam asmeniui dél
ilgalaikio turto naudingo tarnavimo laiko nustatymo; nustato Direkcijos turto likvidacine verte.

e Parengia ir pasiraso Direkcijos turto perdavimo—priémimo, ilgalaikio turto perdavimo naudoti
veikloje, ilgalaikio turto naudojimo veikloje nutraukimo, turto nurasymo, atsargy nurasymo,
pripaZinto nereikalingu arba netinkamu (negalimu) naudoti, trumpalaikio turto nurasymo ir
likvidavimo, turto atidavimo naudoti, Gkinio inventoriaus nurasymo ir kitus aktus.

e Nustato Direkcijos turto liekamyjy medziagy verte; Direkcijos turto tikrajg verte VSAFAS nurodytais
atvejais.

e Tikrina jrasus kasos knygoje su kasos aparato ataskaitomis; kontroliuoja, kad i$ kasos aparato iSimti
pinigai tg pacig dieng blty jnesti j jmonés saskaitg banke.

e Vykdo isankstine finansy kontrole.

e Atlieka kitas Direktoriaus ar jo pavedimu kito vadovaujamas pareigas einancio asmens pavestas
atlikti funkcijas, kiek tai susije su apskaitos organizavimu.

e Planuoja asignavimy darbo uzmokesciui poreik].

e Rengia Valstybés biudzZeto lésy programy, pajamy jmoky programos sgmatas, kity Iésy naudojimo
sgmatas, reikalui esant, jas tikslina.

e Analizuoja finansiniy istekliy panaudojimg bei teikia pasitlymus direktoriui dél jy panaudojimo
gerinimo.

e Tvarko Direkcijos turto nuomos, panaudos ir pasaugos teise valdomo turto apskaita.

e Dalyvauja sudarant investicijy programas ir kontroliuoja jy jgyvendinima.



e Pildo Direkcijos tarnybiniy automobiliy kelionés lapy apskaitos Zurnalg, tikrina kelionés lapy
uzpildymo teisinguma bei degaly sunaudojimo atitikima patvirtintai kuro normai; rengia degaly
sunaudojimo ataskaitas.

e ISraso Direkcijos teikiamy paslaugy saskaitas faktdras.

o Teikia NBFC dokumentus dél: konkursy organizavimo ir paskelbimo VTIS; darbuotojy priémimo,
perkélimo j kitas pareigas, atleidimo isS darbo; atostogy; kasmetinio vertinimo; tarnybiniy nuobaudy
skyrimo ir darbo drausmés pazeidimo; darbo uzmokescio priedy, priemoky, premijy, pasalpy
skyrimo ir personalo skatinimo; leidimy dirbti kita darbg, pagal sutartj; tarnybiniy komandiruociy.

e Pildo darbuotojy darbo laiko apskaitos Ziniarascius ir nustatytais terminais pateikia NBFC.

e Uztikrina rastvedybos tvarkyma Direkcijoje, vadovaujantis Dokumenty rengimo ir jforminimo
taisyklémis pagal norminiy ir metodiniy dokumenty reikalavimus, teikia metodine parama Siais
klausimais jstaigos darbuotojams.

e Rengia ir teikia derinimui dokumentacijos plana.

e Perziri gautus dokumentus (korespondencijg), atlieka pirminj jy tvarkymga, registruoja, atiduoda
direktoriui, o su jo rezoliucija — vykdytojui; Registruoja Direkcijos siun¢iamus dokumentus.

e Formuoja Direkcijos bylas bei kaupia, sistemina, saugo informacijg ir dokumentus, ruosia bylas ir
perduoda archyviniam saugojimui j Direkcijos archyva.

e Rengia jsakymy projektus tvarkomosios - organizacinés veiklos klausimais ir teikia juos direktoriui.

e Direktoriaus pasirasytus jsakymus registruoja jsakymy registruose.

Specialieji reikalavimai

e ISsilavinimo ir darbo patirties reikalavimai:
e iSsilavinimas — ne Zemesnis kaip aukstasis koleginis iSsilavinimas (profesinio bakalauro kvalifikacinis
laipsnis) arba jam lygiaverté aukstojo mokslo kvalifikacija;



