SPECIALUS REIKALAVIMAI

turéti aukstaj] universitetinj iSsilavinimg ir bakalauro kvalifikacinj laipsnj arba jam lygiaverte aukstojo
mokslo kvalifikacija, jgyta baigus socialiniy moksly srities ekonomikos krypties arba gamtos moksly
srities matematikos krypties studijas, arba aukstgjj koleginj issilavinimg su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintg iSsilavinima, jgyta baigus verslo ir vieSosios vadybos ar
matematikos moksly studijy krypciy studijas;

moketi lietuviy kalbg treCiosios valstybinés kalbos mokéjimo kategorijos lygiu (LR Vyriausybés 2003-
12-24 nutarimas Nr. 1688 , D¢l valstybinés kalbos mokéjimo kategorijy patvirtinimo ir
1gyvendinimo*®);

turéti ne maziau kaip 3 mety praktinio darbo jgiidziy organizuojant biudzetiniy jstaigy finansing
apskaita;

neturéti galiojanciy draudimy (medicininiy ar pan.) eiti Sias pareigas;

moketi dirbti Microsoft Office (turéti MS Excel jgudziy) ar lygiaver¢iu programy paketu;

iSmanyti Lietuvos Respublikos finansinés apskaitos jstatyma, VieSojo sektoriaus atskaitomybés
istatyma, Biudzetiniy jstaigy jstatyma, Strateginio planavimo metodika, Muziejy jstatyma, VieSyjy
pirkimy jstatyma, Darbo kodeksa, Asmens duomeny teisinés apsaugos jstatyma, Autoriy teisiy ir
gretutiniy teisiy jstatyma, Valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo ir komisijy
nariy atlygio uz darbg jstatyma, VieSyjy ir privaciy interesy derinimo jstatyma, Bendryjy reikalavimy
valstybés ir savivaldybiy institucijy ir jstaigy interneto svetainéms ir mobiliosioms programoms aprasg,
Muziejaus nuostatus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimg ,,Dél buhalterinés apskaitos
tvarkymo ir personalo administravimo funkcijy atlikimo centralizuotai®, kitus su finansinés apskaitos
tvarkymu susijusius Lietuvos Respublikos jstatymus, pojstatyminius teisés aktus, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimus ir gebéti juos pritaikyti praktikoje;

gebéti savarankiskai planuoti bei organizuoti priskirtg veiklos sritj;

gebéti dirbti vieSojo sektoriaus apskaitos ir ataskaity konsolidavimo informacinémis sistemomis,
valstybés biudzeto apskaitos ir mokéjimy sistemos vieSojo sektoriaus finansinés apskaitos bendruoju
posistemiu (FVAIS).

DARBUOTOJO FUNKCIJOS

organizuoja Finansy skyriaus (toliau — Skyrius) darbg taip, kad buty:

- apskaitomos Vvisos piniginés 1éSos, prekinés ir materialinés vertybés bei pagrindinés priemonés ir laiku
fiksuojamos finansinés apskaitos dokumentuose operacijos, susijusios su lésy cirkuliacija;

- tiksliai apskaitomos i§laidy samaty vykdymo operacijos;

- suveda darbo uzmokescio priskaitymus i§ ,,STEKAS ALGA* programos gauty suvestiniy ataskaity |
Lietuvos Respublikos finansy ministerijos programa FVAIS;

- teisingai apskaiCiuotas ir laiku pervestas gyventojy pajamy mokestis ir kitos jmokos i biudZeta,
valstybinio socialinio draudimo jnaSai, graZintos bankams paskolos, jsiskolinimas juridiniams ir
fiziniams asmenims;

- padedama valstybés kontrolés ir finansy kontrolés jstaigoms jforminti medziaga apie 1éSy ir
materialiniy vertybiy trikuma bei grobima, laiku perduodami dokumentai teismo ir tardymo organams;

- finansinés ataskaitos formos pildomos pagal finansinius jrasus bei pirminius dokumentus ir nustatytu
laiku pateikiamos finansuojanciai jstaigai;

- tinkamai saugomi finansiniai dokumentai, pagal reikalavimus jforminamos jy bylos ir nustatytaja
tvarka perduodamos j Muziejaus archyva;

uztikrina finansiniy-tikiniy operacijy teis€tumo, valstybés léSy naudojimo jstatymy nustatyta tvarka ir
tinkamo dokumenty iforminimo kontrolg;




kontroliuoja, kad buty:

- laikomasi nustatyty prekiniy ir materialiniy vertybiy priémimo bei iSdavimo taisykliy;

- teisingai naudojamos darbo apmokeéjimui skirtos 1éSos, mokami tarnybiniai atlyginimai, grieztai
laikomasi etatinés, finansinés ir kasos drausmeés;

- laikomasi piniginiy 1¢Sy, prekiniy ir materialiniy vertybiy, pagrindiniy priemoniy, nebaigtos gamybos
ir darby, atsiskaitymy bei kito turto inventorizavimo taisykliy;

- nustatytu laiku iSieSkomos skolos jstaigai ir padengiami jsiskolinimai kreditoriams;

- teisingai nurasomi trilkumai, jsiskolinimai debitoriams ir kiti nuostoliai;

- teisingai parengiamos finansinés ataskaitos;

Vizuoja:

- dokumentus, pagal kuriuos priimamos ir iSduodamos piniginés léSos bei prekinés ir materialinés
vertybés;

- darby bei paslaugy atlikimo sutartis;

- paraiSkas-uzduotis pirkimams atlikti;

- i§laidy sagmatas, kitus dokumentus susijusius su i§laidomis;

pranesa Muziejaus direktoriui apie vykdomus neteisétus veiksmus (1éSy naudojimg ne pagal paskirtj,
kitus pazeidimus bei piktnaudziavima), pastebétus finansinius netikslumus;

teikia Muziejaus administracijai Skyriaus metinius darbo planus, koordinuoja jy jgyvendinima, parengia
Skyriaus veiklos ataskaitas;

atsizvelgiant i struktiriniy padaliniy poreikius, parengia Muziejaus mety biudzeto projekta ir teikia jj
svarstyti Strateginio planavimo komitetui;

kontroliuoja kaip taikomos piniginiy 1€8y, prekiniy ir materialiniy vertybiy naudojimo normos;

atlieka iSanksting finansy kontrolg;

Muziejaus tarybai, Muziejaus administracijai bei atsakingiems darbuotojams teikia statistinius duomenis
apie Muziejaus finansing bukle ar veikla;

laiku pateikia Skyriaus darbuotojy darbo laiko grafikus ZmogiSkujy iStekliy valdymo koordinatoriui;

atlieka pavaldziy darbuotojy kasmetinius veiklos vertinimus, inicijuoja ir dalyvauja naujy Skyriaus
darbuotojy atrankose;

inicijuoja ir koordinuoja pavaldziy darbuotojy kvalifikacijos kélima;

planuoja Skyriaus finansinius poreikius, dalyvauja svarstant Muziejaus mety biudZeto iSlaidas;

rengia Muziejaus jgyvendinty projekty, gavusiy iSorinj finansavima, finansines ataskaitas;

rengia vidaus dokumenty projektus, Skyriaus veiklos nuostatus, pavaldziy darbuotojy pareigybiy
aprasymus, kita dokumentacija, susijusig su Finansy skyriaus atlieckamomis funkcijomis, rengia
atsakymus j gautus rastus, susijusius su Muziejaus vykdoma finansine veikla;

teisés akty nustatyta tvarka ir terminais teikia biudZeto vykdymo ataskaity rinkinius ir finansiniy
ataskaity rinkinius Lietuvos Respublikos kultiiros ministerijai, Lietuvos Respublikos finansy
ministerijai, Valstybés kontrolei ar Nacionaliniam bendryjy funkcijy centrui;

inicijuoja ir koordinuoja Muziejaus interneto svetainéje Sios informacijos pateikima: biudzeto vykdymo
ataskaity rinkiniai, finansiniy ataskaity rinkiniai, darbo uzmokestis, viesieji pirkimai;

laikosi Muziejaus darbo tvarkos, darbo saugos ir gaisrinés saugos taisykliy reikalavimy ir uztikrina, kad
Ju laikytysi pavaldis jam darbuotojai;

vykdo kitus Muziejaus direktoriaus pavedimus, jei susijusios operacijos neprieStarauja jstatymams arba
numatytai sagmatai.




