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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 arba aukstesnijjj (finansinj, ekonominj ir t.t.) 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.
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SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

5. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo Sias funkcijas:

5.1. atlieka atostogy, komandiruocCiy jsakymy perkélima i§ personalo modulio j darbo
uzmokescio modulj;

5.2. iS5 VSDF (toliau SODRA) informacinés sistemos perkelia iSduoty nedarbingumo
pazymejimus bei teikia praneSimus SODRAI apie priskaiCiuotg nedarbingumo paSalpg iS
darbdavio léSy;

5.3. atlieka darbo uzmokescio priskaityma ir kontrole;

5.4. suformuoja darbo uzmokesCio mokétiny sumy failg bei jy jkelia j elektroninés
bankininkystés sistema;

5.5. kiekvieng dieng teikia specialistui, sudaranCiam darbo grafikus operatyviniy
padaliniy darbuotojams, informacijg apie naujai iSduotus nedarbingumo pazyméjimus;

5.6. sudaro ir teikia SODRAI praneSimus apie darbuotojo priemimg, atleidima,
neapmokama darbo laikotarpj, vienkartines iSmokas, suteiktas tévystes bei vaiko priezituros
atostogas;

5.7. sudaro ir teikia finansines ataskaitas, socialinio draudimo jmoky rejestrus ir
apdraustyjy socialiniy draudimu sgrasus VSDFV forma SAM iki ménesio 15 dienos;

5.8. sudaro iriki kiekvieno ménesio 15 d. pateikia tarpusavio uzskaitos aktus su VSDFV
ir TLK;

5.9. atlieka atskaitymus iS darbo uZmokeséio pagal vykdomuosius rastus, gyvybés
draudimo sutartis, susitarimus bei jy kontrolg;

5.10. paruoSia ir teikia informacijg apie darbuotojy darbo laika ketvirtiniy priedy
skai¢iavimui;

5.11. sudaro ir pateikia VMI su darbo santykiais susijusiyjy pajamy mokesc¢io ménesio
ir metiné deklaracijas;

5.12. pasibaigus kalendorinéms metams per 2 meénesius atspausdina darbuotojy
asmens saskaity korteles;

5.13. sudaro ir teikia ketvirtines, metines darbo uzmokescio statistines ataskaitas;

5.14. sudaro pazymas apie darbo uzmokestj j pensijy ir paSalpy skyrius, seniunijas,
mokyklas, teismus, VMl ir kitas jstaigas;

5.15. konsultuoja jstaigos darbuotojus apie darbo uZmokescio priskaitymas,
atskaitymas ir teikiamas mokesciy lengvatas;

5.16. atlieka piniginiy &Sy kasoje apskaitg ir kontrole;

5.17. atlieka grieztos atskaitomybés blanky gavimo, iSdavimo bei panaudojimo apskaita
ir kontrole;

5.18. dalyvauja Tarnybos ir filialo organizuojamuose susirinkimuose;

5.19. pagal kompetencijg dalyvauja darbo grupiy ir komisijy darbe;

5.20. vykdo teisétus vadovybés pavedimus Sios pareigybés kompetencijos ribose;

5.21. 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).



