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11 SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

4. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

4.1. bati jgijes:

4.1.1. aukstajj universitetinj arba jam prilyginama iSsilavinima;

4.1.2. ne mazesne kaip 5 mety darbo patirtj finansinés apskaitos srityje.

4.2. Mokéti:

4.2.1. valstybine kalbg, sklandziai déstant mintis rastu ir Zodziu;

4.2.2. rengti ir tvarkyti dokumentus vadovaujantis dokumenty rengimo, tvarkymo ir
apskaitos taisykliy reikalavimus, rengti teisés akty projektus vadovaujantis jy rengimo
taisyklémis;

4.2.3. dirbti »Microsoft Office“ arba identiSku programiniu paketu, naudotis
informacinémis paieskos ir dokumenty valdymo sistemomis, finansinés apskaitos
programomis;

4.2.4. naudotis kompiuterio teksto redaktoriaus, elektroniniy lenteliy redaktoriaus,
elektroninio pasto programomis, informacinémis sistemomis ir registrais;

4.2.5. kaupti, valdyti, sisteminti, apibendrinti informacija, teikti iSvadas.

4.3. Gebéti:

4.3.1. dirbti komandoje;

4.3.2. planuoti ir organizuoti skyriaus veikla;

4.3.3. apibendrinant valdomg informacija, prieiti iSvady ir sklandziai, motyvuotai ir
argumentuotai formuluoti pasitulymus.

4.4. Zinoti:

4.4.1. jstaigos politika ir strategija;

4.4.2. jstaigos strukturg, valdymo struktura;

4.4.3. jstaigos veiklos sritis;

4.4.4. darbo organizavimo tvarka;

4.4.5. biudzeto, ekonominiy rodikliy planavimo ir analizés taisykles;

4.4.6. rasStvedybos taisykles ir kalbos kultliros normas;

4.4.7. tarnybinio etiketo reikalavimus.

4.5. Turéti bazine kompiuterinio rastingumo kvalifikacijg, vadovaujantis Visuotinio
kompiuterinio rastingumo standartu, patvirtintu Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo
ministro 2004 m. gruodzio 14 d. jsakymu Nr. ISAK-2016;

4.6. ISmanyti dokumenty rengimo taisykles, mokéti sklandziai déstyti mintis rastu ir
Zodziu, rengti iSvadas ir pasitlymus, tvarkomuosius, organizacinius dokumentus.

111 SKYRIUS



SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

5. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo Sias funkcijas:

5.1. organizuoja filialo ukinés ir finansinés veiklos apskaitg ir kontroliuoja ekonomiska
materialiniy, darbo ir finansy resursy naudojima, filialo nuosavybés sauguma;

5.2. rengia metinius filialo biudzetus bei vykdo jy kontrole;

5.3. analizuoja planuoty léSy nuokrypius nuo realaus poreikio;

5.4. uztikrina racionaly filialo finansinés apskaitos ir atsiskaitymy organizavima, skatina
naudoti Siuolaikines technines priemones ir informacines technologijas, pazangias apskaitos
ir kontrolés formas bei metodus;

5.5. kontroliuoja darbo uzmokescio fondo panaudojima;

5.6. dalyvauja rengiant ir vykdant jstaigos vieSuosius pirkimus;

5.7. kontroliuoja finansiniy, statistiniy ataskaity teisinguma ir savalaikj teikima;

5.8. uztikrina, kad buty teisingai skaiCiuojami ir pervedami mokesciai ir rinkliavos j
valstybés biudzetg;

5.9. dalyvauja forminant trakumus piniginiy léSy bei prekiy ir materialiniy vertybiy, o
esant reikalui kontroliuoja Sios medzZiagos perdavima tardymo ir teismo organams;

5.10. suteikia metodine pagalbg darbuotojams finansinés apskaitos, atsiskaitymuy ir
ekonominiais klausimais;

5.11. rengia atsakymus j paklausimus pareigybés kompetencijai priskirtais klausimais;

5.12. rengia metodiniy medziagy projektus, turin¢ius jtakos filialo finansinei veiklai;

5.183. informuojafilialo direktoriy apie iSaiSkintus finansinius darbo tritkumus, paaiskina
jy atsiradimo priezastis ir sitilo badus jiems Salinti;

5.14. pagal kompetencijg, kartu su kitais atsakingais asmenimis, dalyvauja sprendziant
klausimus darbuotojy darbo sglygoms gerinti, kontroliuoja vidaus tvarky laikymasi, teikia
siulymus darbo drausmei gerinti;

5.15. uztikrina, kad bty grieztai laikomasi etatinés, finansinés bei kasinés disciplinos
vadovaujantis ukine-finansine veikla reglamentuojanciy jstatymy bei kity teisés akty
nuostatomis; kad apskaitos dokumentai blty saugus, taip pat nustatyta tvarka forminami ir
atiduodami j archyva;

5.16. dalyvauja Tarnybos ir filialo organizuojamuose susirinkimuose;

5.17. pagal kompetencijg dalyvauja darbo grupiy ir komisijy darbe;

5.18. vykdo teisétus vadovybés pavedimus Sios pareigybés kompetencijos ribose;

5.19. tvarko asmens duomenis vadovaujantis 2016 m. balandzio 27 d. Europos
Parlamento ir Tarybos reglamentu (ES) 2016/679 dél fiziniy asmeny apsaugos tvarkant asmens
duomenis ir deél laisvo tokiy duomeny judeéjimo ir kuriuo panaikinama Direktyva 95/46/EB
(Bendrasis duomeny apsaugos reglamentas).



