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  PATVIRTINTA







            Valstybinės ne maisto produktų

  inspekcijos prie Ūkio ministerijos 

  viršininko 2008 m. balandžio 1 d.

  įsakymu Nr. 1 R - 38
FINANSŲ IR EKONOMIKOS SKYRIAUS

VYRIAUSIOJO SPECIALISTO PAREIGYBĖS APRAŠYMAS

                I. PAREIGYBĖS CHAKTERISTIKA
1. Darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartį.

II. TIKSLAS

2. Valstybinės ne maisto produktų inspekcijos prie Ūkio ministerijos (toliau Inspekcijos) Finansų ir ekonomikos skyriaus vyriausiojo specialisto pareigybė reikalinga, remiantis Lietuvos Respublikos įstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimais bei kitais normatyviniais dokumentais tvarkyti Inspekcijos biudžeto lėšų, darbo užmokesčio, komandiruočių, paslaugų, medžiagų, pagrindinių priemonių apskaitą, atlikti šių lėšų finansinę kontrolę bei kitas skyriaus funkcijas.

III. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM VALSTYBĖS TARNAUTOJUI



    3. Būti susipažinusiam su Lietuvos Respublikos įstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimais, poįstatyminiais aktais ir kt. normatyviniais dokumentais, reglamentuojančiais buhalterinę apskaitą ir finansinę veiklą.
4. Turėti finansinį – ekonominį išsilavinimą ir ne mažesnę kaip 4 metų darbo patirtį buhalterijoje.
5. Mokėti savarankiškai organizuoti savo veiklą,  pasirinkti darbo metodus, apibendrinti buhalterinius duomenis ir rengti ataskaitas.
6. Išmanyti raštvedybos taisykles, mokėti dirbti kompiuteriu.
7. Būti darbščiam, kūrybingam, iniciatyviam, dalykiškam, paslaugiam ir pareigingam, gebėti bendrauti, kelti kvalifikaciją, darbą atlikti laiku ir kokybiškai, laikytis tarnybinės etikos, darbo saugos ir priešgaisrinių taisyklių reikalavimų.
8. Mokėti dirbti su “Darbo užmokesčio”, “ Medžiagų ir pagrindinių priemonių” bei “Buhalterinės apskaitos”,“ NAVISION“  programomis.
IV. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO VALSTYBĖS TARNAUTOJO FUNKCIJOS
9. Užtikrina teisingą kasos operacijų, komandiruočių ir avansinių apyskaitų apskaitą, tinkamą pirminių dokumentų įforminimą.
10. Užtikrina teisingą materialinių vertybių ir pagrindinių priemonių apskaitą bei pateikimą inventorizavimui ir pardavimui aukcionuose.

            11. Apskaito pinigines lėšas skirtas ūkinėms reikmėms, komandiruotėms.
              12. Skaičiuoja pajamų mokesčio bei socialinio draudimo įmokas, sudaro ir teikia nustatytos formos ataskaitas. Pagal pateiktus prašymus išduoda pažymas apie priskaitytą ir išmokėtą darbo užmokestį. 
 13. Atsako už teisingą darbuotojų atlyginimo paskaičiavimą ir savalaikį išmokėjimą.

 14. Apmoka tiekėjams už prekes ir paslaugas iš banko sąskaitos, tikrina bankinių dokumentų teisingumą.

             15. Atsako už teisingą griežtos apskaitos dokumentų apskaitą.

16. Saugo Inspekcijos komercines, finansines, profesines paslaptis, sužinotas einant tarnybines pareigas.

             17.Vykdo  kitas teisės aktais numatytas funkcijas ir Inspekcijos viršininko įsakymus, skyriaus  vedėjo pavedimus bei nurodymus, tam kad būtų pasiekti Inspekcijos strateginiai tikslai.

V. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO PAVALDUMAS
18. Šias pareigas einantis darbuotojas tiesiogiai pavaldus Finansų ir ekonomikos skyriaus vedėjui.
Susipažinau

__________________

(Parašas)
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(Vardas ir pavardė)
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