PATVIRTINTA
Studijy kokybés vertinimo centro direktoriaus
2018 m. geguzes 29 d. jsakymu Nr. V-38

FINANSU SKYRIAUS
VYRIAUSIOJO SPECIALISTO
PAREIGYBES APRASYMAS

I. PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Finansy skyriaus (toliau — SKyrius) vyriausiasis specialistas yra karjeros valstybés
tarnautojas.

2. Pareigybés lygis — A.

3. Pareigybés kategorija — 12.

Il. PASKIRTIS

4.  Skyriaus vyriausiojo specialisto pareigybé skirta jgyvendinti Studijy kokybés
vertinimo centro (toliau — Centras) finansy politikg bei tvarkyti buhaltering apskaitg.

I11. VEIKLOS SRITYS

5. Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas vykdo bendrosios veiklos srities — finansy
valdymo ir apskaitos — funkcijas.

IV. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM VALSTYBES
TARNAUTOJUI

6. Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas turi atitikti Siuos specialiuosius
reikalavimus:

6.1. Turéti aukS$tajj universitetinj arba jam prilygintg iSsilavinimg ekonomikos arba
vadybos ir verslo administravimo (finansy, buhalterinés apskaitos, audito ar panaSios studijy
programos) kryptyje;

6.2. Turéti 1 mety darbo patirtj finansy valdymo ar buhalterinés apskaitos srityje valstybés
biudzetinéje jstaigoje;

6.3. Mokéti dirbti kompiuteriu vartotojo lygiu, Microsoft Office programiniu paketu;

6.4. ISmanyti Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos jstatymus,
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus ir kitus teisés aktus, reglamentuojancius valstybés
tarnyba ir vie$gj] administravima, finansy valdyma ir buhaltering apskaita, rastvedybos taisykles.

V. SIAS PAREIGAS EINANCIO VALSTYBES TARNAUTOJO FUNKCIJOS

7. Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas vykdo $ias funkcijas:

7.1. Tvarko Centro buhaltering apskaitg:

7.1.1. Sudaro ir nustatytu laiku pateikia Valstybinei mokesc¢iy inspekcijai deklaracijas
apie iSmokéta darbo uzmokestj ir kitas su darbo santykiais susijusias iSmokas, iSskaiCiuoty ir
sumokeéta pajamy mokestj (jskaitant projekting veikla).
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7.1.2. Rengia darbuotojams pazymas apie draudziamgsias pajamas, reikalingas
valstybinio socialinio draudimo pensijai gauti, pazymas apie darbo uzmokestj ir kitas pajamas.

7.1.3. Registruoja gautus apskaitos dokumentus, tvarko jy registrus, atlieka buhaltering
apskaita.

7.1.4. Vykdo atsiskaitymy pagal paslaugy sutartis apskaita, atlicka i§moky biudzetinéje
banko saskaitoje apskaita, tvarko jy registrus.

7.1.5. Vykdo atsiskaitymy su tiekéjais ir atskaitingais asmenimis apskaitg ir tvarko jy
registrus.

7.1.6. Vykdo tarnybiniy automobiliy kuro apskaitg.

7.1.7. Tikrina reprezentaciniy isSlaidy sgmatas, tvarko jy apskaita ir kontroliuoja jy
naudojima.

7.1.8. Vykdo einamgja finansy kontrole pagal funkcijas priklausanciose buhalterinés
apskaitos srityse.

7.1.9. Tvarko atsargy apskaitg, dalyvauja nuraSymo ir nuverté¢jimo dokumenty rengime,
parengia atsargy inventorizacijos apraSus-sutikrinimo ziniarascius.

7.1.10. Bendradarbiauja su materialiai atsakingais asmenimis.

7.1.11. Tvarko gautiny sumy ir mokétiny sumy uz ilgalaikj turtg ir atsargas apskaitg ir
registrus;

7.1.12. Rengia mokéjimo nurodymus elektroninéje bankininkystés sistemoje,

7.1.13. Tvarko Skyriaus bylas ir nustatyta tvarka perduoda saugoti;

7.2. Reikalauja i§ Centro darbuotojy rastiSky ir (ar) zodiniy paaiskinimy, kopijy
dokumenty, reikalingy tikiniy operacijy teisétumui pagrjsti, tikrinti visus dokumentus, susijusius su
prisiimamais jsipareigojimais ir atlickamais mok¢jimais.

7.3. Dalyvauja rengiant teisés akty projektus (pagal savo kompetencija);

7.4. Teikia apskaitos duomenis Skyriaus vedéjui;

7.5. Teikia pasitlymus planuojant biudzetinius asignavimus;

7.6. Teikia pasiilymus finansiniy iStekliy naudojimo ir ukinés - finansinés veiklos
klausimais;

7.7. Atlieka maZzos vertés vieSuosiuose pirkimuose iniciatoriaus ir organizatoriaus
funkcijas;

7.8. Nuolat perziiiri ir susipazjsta su naujais teisés aktais ir (ar) jy pakeitimais, susijusiais
su priskirtos atsakomybés sritimi, jais vadovaujasi;

7.9. Pagal pareigybei priskirta kompetencija yra atsakingas uZz asmens duomeny
tvarkymg laikydamasis 2016 m. balandzio 27 d. Europos Parlamento ir Tarybos reglamento (ES)
2016/679 del fiziniy asmeny apsaugos tvarkant asmens duomenis ir dél laisvo tokiy duomeny
judéjimo ir kuriuo panaikinama Direktyva 95/46/EB (Bendrasis duomeny apsaugos reglamentas) ir jj
igyvendinanciy teisés akty reikalavimy;

7.10. Nesant Skyriaus vedéjui, laikinai vykdo Skyriaus vedéjo funkcijas;

7.11. Pagal pareigybei priskirta kompetencija vykdo kitus, Centro direktoriaus ir Skyriaus
vedéjo pavestus darbus, kurie nepriestarauja Lietuvos Respublikos teisés aktams.

VI. SIAS PAREIGAS EINANCIO VALSTYBES TARNAUTOJO PAVALDUMAS

8. Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas yra tiesiogiai pavaldus Skyriaus vedéjui.

Susipazinau
(Parasas)

(Vardas ir pavardé)
(Data)



