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FINANSŲ IR EKONOMIKOS  SKYRIAUS VEDĖJO

 PAREIGYBĖS APRAŠYMAS

PAREIGYBĖS CHAKTERISTIKA

Pareigybė - karjeros valstybės tarnautojas


Lygis – “ A “.


Kategorija - 14

II. TIKSLAS



Valstybinės ne maisto produktų inspekcijos prie Ūkio ministerijos (toliau Inspekcijos) Finansų  ir ekonomikos skyriaus vedėjas vadovauja skyriaus darbui, siekiant užtikrinti, kad skyriaus veikla atitiktų Lietuvos Respublikos Konstitucijos, kitų teisės aktų, tarptautinių sutarčių ir įsipareigojimų, reglamentuojančius finansinius - ekonominius reikalavimus. Užtikrinti efektyvų skyriaus darbą pastoviai keliant darbuotojų kvalifikaciją, bendradarbiaujant su kitomis institucijomis, racionalų skyriaus veiklai skirto turto ir lėšų naudojimą. 

III. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM VALSTYBĖS TARNAUTOJUI


      1. Būti susipažinusiam su Lietuvos Respublikos įstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimais, poįstatyminiais aktais ir kt. normatyviniais dokumentais.  
        2. Turėti aukštąjį finansinį – ekonominį išsilavinimą ir ne mažesnę kaip 5 metų buhalterinio darbo patirtį.

        3. Mokėti savarankiškai organizuoti savo veiklą,  pasirinkti darbo metodus, apibendrinti buhalterinę dokumentaciją ir rengti ataskaitas.

        4. Išmanyti raštvedybos taisykles, mokėti dirbti kompiuteriu.

        5. 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.
IV. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO VALSTYBĖS TARNAUTOJO FUNKCIJOS



   6. Organizuoti finansinį ‑ ekonominį darbą ir kontroliuoti, kad racionaliai ir taupiai būtų naudojami darbo, materialiniai ir finansiniai ištekliai, kad ataskaitiniai duomenys laiku ir teisingai 

būtų  pateikti steigėjui ir finansų ‑ statistikos organams.

        7. Užtikrinti finansinių ‑ ūkinių operacijų teisėtumą, valstybės lėšų naudojimą nustatyta tvarka ir tinkamą dokumentų įforminimo kontrolę.

        8. Plačiai taikyti darbų kompiuterizavimo šiuolaikines priemones, tobulinti buhalterinės apskaitos formas.

        9. Apskaityti visas pinigines lėšas, materialines vertybes bei pagrindines priemones, laiku ir teisingai fiksuoti buhalterinės apskaitos dokumentuose operacijas, susijusias su lėšų cirkuliacija. 

       10. Teisingai ir laiku pervesti fizinių asmenų pajamų ir kitas įmokas į biudžetą, valstybinio socialinio draudimo įnašus, grąžinti bankams paskolas ir įsiskolinimus  juridiniams ir fiziniams asmenims.

     11. Paskirstyti pavaldiems darbuotojams darbą, nustatyti jų atsakomybę ir atsiskaitymo terminus.

     12. Privalo kontroliuoti, kad būtų:

     12.1. Teisingai naudojamos darbo apmokėjimui skirtos lėšos ir kiti įstatymais numatyti išmokėjimai, griežtai laikomasi finansinės drausmės.

     12.2. Laikomasi piniginių lėšų, materialinių vertybių bei kito turto inventorizavimo reikalavimų.

     12.3. Nustatytu laiku ir teisingai nurašomos susidėvėjusios ir tolesniam naudojimui netinkamos materialinės vertybės.
     12.4. Laiku būtų pateikiamos finansinių lėšų poreikio sąmatos.

     12.5. Kokybiškai sudarytos Inspekcijos veiklai reikalingos sutartys.

     12.6. Teisingai sudarytas etatų sąrašas, nustatyti tarnybiniai atlyginimai, priedai, priemokos.

     12.7. Biudžeto lėšos laiku pervedamos į valstybės biudžetą.

     13. Dalyvauti Inspekcijos sudarytų darbo grupių veikloje.


     14. Vykdyti  kitas inspekcijos teisės aktais numatytas funkcijas, inspekcijos viršininko įsakymus bei nurodymus.
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