Pareigy aprasymas

FINANSY IR TURTO VALDYMO SKYRIAUS
VEDEJAS (S2-1T)

SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM VALSTYBES TARNAUTOJUI

1. turéti aukstajj universitetinj arba jam prilygintg iSsilavinimg socialiniy moksly studijy
srities ekonomikos ar vadybos ir verslo administravimo krypties;

2. turéti ne mazesne kaip 3 mety darbo patirtj ir 1 mety darbo patirtj buhalterinés
apskaitos arba finansy srityje;

3. bati gerai susipazines su Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos
jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir Kkitais teisés aktais,
reglamentuojanciais valstybés tarnybg, vie$gjj administravima, valstybés biudzeto sudarymg ir
vykdyma, buhalterine apskaitg ir finansinge atskaitomybe, teisés akty rengimo reikalavimais,
dokumenty rengimo, dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis, Agentiros nuostatais;

4. turéti leidimg dirbti ar susipazinti su jslaptinta informacija, zymima slaptumo zyma
,Riboto naudojimo®;

5. mokéti dirbti kompiuteriu MS Office ar panaSiu programiniu paketu, NAVISION ir
STEKAS kompiuterinémis programomis;

6. mokeéti angly kalbg pradedancio vartotojo lygmens A1 lygiu;

7. gebeti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti iSvadas, sklandZiai
déstyti mintis rastu ir zodziu;

8. gebéti savarankisSkai planuoti, organizuoti skyriaus veikla.

SIAS PAREIGAS EINANCIO VALSTYBES TARNAUTOJO FUNKCIJOS

1. planuoja ir organizuoja Skyriaus darbg, paskirsto uZduotis Skyriaus valstybés
tarnautojams ir darbuotojams, kontroliuoja paskirty uzduociy jvykdyma;

2. dalyvauja sprendziant Agentdros finansinés veiklos ir finansiniy iStekliy planavimo
panaudojimo klausimus;

3. atlieka sutarcCiy, 1éSy panaudojimo, atsiskaitymy iSankstine ir einamajg finansy
kontrole;

4. koordinuoja Agentlrai nuosavybés teise priklausancio turto ir kito turto valdymg ir
disponavimg juo;

5. organizuoja pirminiy dokumenty pateikimg centralizuotos apskaitos jstaigai, kuri
centralizuotai tvarko Agentaros buhalterine apskaita;

6. vizuoja visus dokumentus, susijusius su valstybés tarnautojy ir darbuotojy priémimu,
atleidimu, perkélimu | kitas pareigas, atostogomis, darbo apmokejimo sglygomis, su
piniginémis 1éSomis, turtu, atsargomis ir materialinémis vertybémis;

7. teikia informacijg apie finansiniy iStekliy panaudojimg ir pasitlymus dél apskaitos ir
turto valdymo politikos formavimo, kad baty tinkamai jgyvendinta Agentiros apskaitos ir turto
valdymo politika;

8. rengia skyriaus valstybés tarnautojy ir darbuotojy pareigybiy aprasymus, organizuoja
naujai priimty skyriaus valstybés tarnautojy ir darbuotojy mokymus darbo vietoje;

9 vykdo iSankstine finansy kontrole Agentiros finansy kontrolés taisykliy nustatyta
tvarka;

10. vertina Skyriaus valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutarj,
tarnybine veiklg;

11. konsultuoja Agentiros tarnautojus ir darbuotojus finansy, turto apskaitos ir valdymo
klausimais;

11. vykdo kitus su Skyriaus funkcijomis susijusius nenuolatinio pobudzio pavedimus,
tam, kad baty pasiekti Agentiros tikslai.



