SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM
DARBUOTOJUI

1. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos reikalavimus:

1.1. turéti ne Zzemesnj kaip aukStesnjjj iSsilavinimg ar specialyjj vidurinj
iSsilavinima, jgyta iki 1995 m. ir 3 ir daugiau mety darbo patirtj dirbant finansininko
darba, darbuotojo pozicijose, kuris atsakingas uz jvairiy atskaitomybiy parengima.

1.2. iSmanyti Lietuvos Respublikos finansinés apskaitos jstatyma, VieSojo
sektoriausapskaitos ir finansinés atskaitomybés standartus, Lietuvos Respublikos darbo
kodeksa, kitus teisés aktus, susijusius su finansinés apskaitos ir finansinés
atskaitomybés organizavimu, biudZeto planavimu, turto naudojimu, taip pat dokumenty
rengimo taisykles ir teisés akty rengimo rekomendacijas, kiek tai susij¢ su nustatyty
funkcijy atlikimu, gebéti juos taikyti praktiskai,

1.3. buti susipazings su ESVB nuostatais, kitais biblioteky veikla
reglamentuojanciaisteisés aktais, ESVB darbo tvarkos taisyklémis;

1.4. turéti ne mazesng¢ kaip 3 mety darbo patirtj finansinés apskaitos srityje ir
darbo sufinansinés apskaitos programomis vieSajame sektoriuje patirtj;

1.5. gebéti savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo darbg, valdyti
informacija bei pokycCius, apibrézti problemas ir numatyti jy sprendimo biidus bei
metodus, turéti geras bendravimo ir bendradarbiavimo, loginio mastymo Zinias ir
gebéjimus bei juos taikyti praktikoje;

1.6. turéti gerus darbo kompiuteriu jgiidzius, suprasti debesy kompiuterijos
principus, mokéti dirbti Microsoft 365 programy paketu;

1.7. gerai moketi valstybing kalba;

1.8. gebéti dalykiSkai bendrauti, sklandziai déstyti mintis rastu ir zodZziu.

SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

2. Sias pareigas uzimantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

2.1. uztikrina ESVB finansinés apskaitos vedimg pagal Lietuvos Respublikos
finansinésapskaitos jstatymg ir kitus teisés aktus, apskaitos jraSy teis€tumg ir teisinguma,
ESVB pasirinktos apskaitos politikos jgyvendinima;

2.2. priima 1§ skyriy vedéjy ir/ar kity atsakingy asmeny darbo laiko apskaitos
ziniara$¢ius, uztikrina juose pateiktos informacijos teisingumg ir teis€tuma, esant poreikiui,
grazina juos taisyti rengéjui;

2.3. parengtus ir patvirtintus darbo laiko apskaitos Ziniara$¢ius, registruoja ir
ju duomenissuveda j darbo uzmokescio apskaitos programg Debetas;

24. visus finansinés apskaitos dokumentus registruoja dokumenty valdymo
sistemoje (DVS) sistemoje;

2.5. laiku ir teisingai apskaiCiuoja darbuotojy darbo uzmokestj, jiems
skiriamus priedus ir sujuo susijusius mokes¢ius;

2.6. formuoja darbo uzmokescio priskaitymo — iSskaitymo Ziniaras$¢ius, juos
teikiadirektoriui pasiraSymui,

2.7. pagal patvirtinta darbo uzmokescio priskaitymo - iSskaitymo Ziniarastj,
rengiamokéjimo pavedimus bankingje sistemoje;

2.8. pagal darbuotojy nedarbingumo pazymas skaic¢iuoja ligos pasalpy sumas
uz dvikalendorines dienas, pateikia praneSimg Valstybinio socialinio draudimo valdybai dél
pasalpos skyrimo;

2.9. laiku ir teisingai apskaiciuoja darbuotojy socialinio draudimo jmoky
sumas bei pateikiaValstybinio socialinio draudimo fondo valdybai praneSimus;



2.10. teikia Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybai praneSimus apie
darbuotojoatleidimg, naujo darbuotojo priémima;

2.11. teikia Valstybinei mokes¢iy inspekcijai pajamy mokesc¢iy deklaracijas
(ménesio,metines);

2.12. darbuotojy prasymu, rengia pazymas apie gaunamg darbo uzmokestj;

2.13. atlieka atskaitymus i§ darbuotojy atlyginimy pagal antstoliy reikalavimus
vykdytisprendimus;

2.14. kontroliuoja ir vykdo atskaitymus uz tarnybinius telefonus pagal
patvirtintadirektoriaus jsakyma;

2.15. laiku teikia informacija ESVB darbuotojams apie jiems apskaiciuotg
darbo uzmokestjir kitas susijusias iSmokas, iSmokétas sumas bei darbo trukme;

2.16. pildo ir teikia Valstybés duomeny agentiirai statistines ataskaitas;

2.17. tvarko apskaita, susijusig su ESVB vykdomais projektais:

2.18. kontroliuoja autoriy, atlikéjy, intelektiniy paslaugy teikéjy atlygio uz
darbag sumas,iSmoka atlyginimg, mokescius;

2.19. uztikrina ESVB skirty 1éSy naudojimo ir tinkamo dokumenty jforminimo
kontrolg;

2.20. vykdo finansinés apskaitos operacijy registravima, uztikrina jy teisétuma;

2.21. uztikrina racionaly materialiniy ir finansiniy iStekliy naudojimg ir turto
apskaitosteisétuma;

2.22. vykdo ESVB ilgalaikio ir trumpalaikio turto apskaita;

2.23. laiku apskaiciuoja ir registruoja ilgalaikio turto nusidévéjima;

2.24. vykdo ir uztikrina atsiskaityma su ESVB kreditoriais ir debitoriais laiku;

2.25. iSraSo saskaitas faktiras pagal ESVB sudarytas sutartis;

2.26. tvarko kredito jstaigy saskaitose esanc¢iy ESVB lésy apskaita, formuoja ir
perduodaelektroniniu biidu mokéjimo nurodymus bankams;

2.27. konsultuoja ESVB darbuotojus pagal Sios pareigybés kompetencija;

2.28. dalyvauja vieSyjy pirkimy, ESVB veiklos planavimo ir atskaitomybés
rengimoprocesuose;

2.29. dalyvauja komisijy ir darbo grupiy veikloje;

2.30. tvarko ir saugo, iki perdavimo j ESVB archyva, finansinés apskaitos
dokumentus;

2.31. vykdo Vyriausiojo finansininko funkcijas, jam nesant (liga, atostogos ir
kt.);

2.32. vykdo einamgjg finansy kontrolg;

2.33. pagal kompetencija rengia rasty, teisés akty ir kity dokumenty projektus,

vykdo kitus ESVB direktoriaus nenuolatinio pobiidzio pavedimus pagal Sios pareigybés
kompetencija;

2.34. ESVB direktoriui zodziu ar raStu pavedus, dalyvauja mokymuose,
seminaruose irkvalifikacijos tobulinimo kursuose, ESVB organizuojamuose renginiuose;
2.35. ESVB Finansininkas atsako uz S$iame pareigybés apraSyme ir kituose

teisés aktuose nustatyty funkcijy vykdyma, uz informacijos saugumo reikalavimy ir nuostaty
laikymasi, uz turimos informacijos konfidencialumg ir tikslinj panaudojimg Lietuvos
Respublikos teisés akty nustatyta tvarka;

2.36. ESVB Finansininkas yra atsakingas uz savo pareigy tinkama vykdyma
Siamepareigybes apraSyme ir Lietuvos Respublikos teisés aktuose nustatyta tvarka.




