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PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Zemés iikio agentiiros prie Zemes {ikio ministerijos (toliau — Agentiira) Veiklos valdymo
departamento Finansy skyriaus vyriausiojo specialisto (toliau — darbuotojas) pareigybé priskiriama
specialisty grupei.

2. Pareigybés lygis — A2.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

3. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

3.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstajj universitetinj iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu arba jam prilygintinu iSsilavinimu arba aukstaji koleginj i$silavinima su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu;

3.2. turéti ne mazesne kaip 1 mety darbo patirtj apskaitos tvarkymo ir (arba) strateginio veiklos
planavimo srityje;

3.3. biiti susipaZinusiam su Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos
jstatymais, Lietuvos Respublikos Zemés tikio ministro jsakymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimais ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais Agenttros veikla ir gebéti juos taikyti
praktikoje;

3.4. moketi dirbti su finansy valdymo ir apskaitos informacinémis sistemomis;

3.5. mokéti analizuoti, apibendrinti informacijg ir savarankiskai planuoti, organizuoti savo
veikla, rinktis darbo metodus;

3.6. gebéti sklandziai déstyti mintis rastu ir zodziu, iSmanyti dokumenty rengimg ir tvarkyma
reglamentuojancius teisés aktus;

3.7. moketi dirbti kompiuteriu ,,Microsoft Office programiniu paketu.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Darbuotojas vykdo Sias funkcijas:

4.1. rengia ataskaitas ir veda informacija, susijusia su Europos Sajungos priemoniy
administravimu, parengimu ir teikimu Nacionalinei mokéjimo agentiirai prie Zemés tikio ministerijos
(toliau — Nacionaliné moké¢jimo agentiira) pagal bendradarbiavimo sutartj ir kitoms
administruojan¢ioms institucijoms;

4.2. teikia pagal poreikj informacija kitoms institucijoms ir bendradarbiauja su jomis;



4.3. rengia skyriaus procediiry aprasus pagal Lietuvos Respublikos ir Europos Sajungos
norminiy akty reikalavimus ir vykdo nuolating jy prieziiirg bei atnaujinima,;

4.4. rengia Agentiiros veiklos ataskaitas ir teikia Zemés tikio ministerijai;

4.5. pildo darbo laiko apskaitos Ziniarastj Agentiiroje naudojamoje personalo ir darbo
uzmokescio programoje ,,STEKO ALGA”;

4.6. perziuri ir derina Dokumenty valdymo bendrojoje informacinéje sistemoje ,,DBSIS”
pateiktas sgskaitas fakturas ir kt. dokumentus;

4.7. pagal kompetencija uztikrina Agentiiros finansinés apskaitos tvarkymg pagal VSAFAS,
Apskaitos vadovo ir kity teisés akty reikalavimus informacinéje sistemoje;

4.8. pagal kompetencija tvarko atsiskaitymy apskaitg su tiekéjais ir pirkéjais , uztikrina, kad
tkinés operacijos buty tinkamai uzfiksuotos apskaitos registruose;

4.9. ruosia finansinéms ataskaitoms reikiamus finansinius duomenis, finansines ataskaitas,
pazymas, deklaracijas;

4.10. apibendrina ir teikia valstybés biudzeto ir Europos Sgjungos 1¢8y poreikio (3 mén. ir 12
mén.) ir panaudojimo duomenis Nacionalinei mokéjimo agentiirai ir kitoms administruojanc¢ioms
institucijoms;

4.11. pagal kompetencijg teikia pasitilymus ir tvarko paramos priemoniy Skyriaus procediiry
pakeitimus;

4.12. pagal kompetencijg teikia pasiiilymus ir tvarko apskaitos vadovo, skirto reglamentuoti
Agentiiros 1éSy administravimg bei Agentiiros turto apskaityma, pakeitimus;

4.13. pagal kompetencija rengia Agentiiros ir kity institucijy teisés akty projektus;

4.14. pagal Skyriaus kompetencija pataria nagrin¢jant pilieciy, kity asmeny, jstaigy ir
institucijy pateiktus praSymus, paklausimus, pareiSkimus ir skundus bei rengia atsakymus j juos;

4.15. pagal kompetencija teikia finansing informacijg suinteresuotoms institucijoms bei teikia
atnaujinti informacija pagal kuruojama sritj Agentiiros interneto svetainéje;

4.16. pagal Skyriaus kompetencijg dalyvauja Agentiiros ir kity institucijy organizuojamuose
pasitarimuose, posédziuose ir komisijy veiklose;

4.17. bendradarbiauja su kitais Agentiiros darbuotojais ir pagal kompetencija teikia jiems
informacija;

4.18. tvarko Skyriuje sudaromas bylas bei nustatyta tvarka perduoda jas j archyva, tvarko
Skyriaus dokumentacija;

4.19. pavaduoja kitus Skyriaus darbuotojus;

4.20. pagal savo kompetencija vykdo kitus su Agenttiros vykdomomis veiklomis susijusius
nenuolatinio pobiudzio Skyriaus ved¢€jo, Departamento direktoriaus, Agentiiros direktoriaus
pavedimus, tam kad buity pasiekti Agentaros veiklos tikslai;

4.21. sias pareigas einantis darbuotojas tiesiogiai pavaldus Skyriaus vedéjui.

SusipaZinau:

(vardas, pavardé)

(parasas)



