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DARBUOTIJUI KELIAMI SPECIALIEJI REIKALAVIMAI 

Darbuotojas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos reikalavimus:

- turėti aukštąjį neuniversitetinį arba aukštesnįjį ekonominį arba finansinį išsilavinimą;

- turėti ne mažiau kaip vienerius metus buhalterinio darbo patirties;
- išmanyti Lietuvos Respublikos biudžetinių įstaigų įstatymą, Lietuvos Respublikos biudžeto sandaros įstatymą, Lietuvos Respublikos valstybės iždo įstatymą ir jo lydimuosius teisės aktus; Lietuvos Respublikos valstybės tarnybos įstatymą, valstybės tarnautojų darbo apmokėjimą reglamentuojančius teisės aktus, Biudžetinių įstaigų buhalterinės apskaitos tvarką, Lietuvos Respublikos valstybės ir savivaldybių turto valdymo, naudojimo ir disponavimo juo įstatymą ir jo lydimuosius teisės aktus, Viešųjų pirkimų įstatymą, teisės aktus, reglamentuojančius strateginį planavimą, išlaidų sąmatų sudarymus, kapitalo investicijų planavimą; kitus biudžetinių įstaigų veiklą ir buhalterinės apskaitos tvarkymą reglamentuojančius (reprezentacines išlaidas, tarnybinių mobiliųjų telefonų ir tarnybinių lengvųjų automobilių naudojimą, kasos operacijų vykdymą, ilgalaikio turto nusidėvėjimo apskaičiavimą ir kt.) teisės aktus;

- išmanyti dokumentų rengimo ir įforminimo taisykles, sugebėti jas taikyti praktikoje;

- gerai mokėti dirbti kompiuteriu;

- gebėti analitiškai įvertinti ir apibendrinti problemas; 

- sklandžiai dėstyti mintis raštu ir žodžiu;

- mokėti kaupti, sisteminti, apibendrinti informaciją ir rengti išvadas;

- gebėti savarankiškai planuoti ir organizuoti savo veiklą;
- gebėti bendradarbiauti su inspekcijos bei kitų institucijų ir įstaigų darbuotojais;

- būti pareigingas, darbštus, kruopštus, kūrybingas, iniciatyvus, drausmingas, mandagus.

DARBUOTOJO FUNKCIJOS
- tvarkyti ilgalaikio materialaus ir nematerialaus, trumpalaikio turto, atsargų ir atsarginių dalių analitinę ir sintetinę apskaitas pagal kiekvieną turto sąskaitą ir subsąskaitą bei materialiai atsakingus asmenis, rengti memorialinius orderius;
- tvarkyti inspekcijai pagal panaudos sutartis perduoto turto analitinę ir sintetinę apskaitas pagal kiekvieną turto sąskaitą ir subsąskaitą bei materialiai atsakingus asmenis, apyvartos žiniaraščius;
- tvarkyti ilgalaikio turto inventorines korteles;
- ruošti naujai įsigyto ilgalaikio materialaus ir nematerialaus turto nusidėvėjimo normatyvų projektus, tvarkyti metinį turto nusidėvėjimo žurnalą – orderį;
- ruošti inspekcijos mėnesinės bei metinės inventorizacijos dokumentaciją ir inventorizacijos rezultatus įtraukti į apskaitą;
- tvarkyti mėnesio, ketvirčio ir metų atsiskaitymų su tiekėjais ir rangovais apskaitą, pildyti memorialinius orderius pagal kiekvieną tiekėjų ir rangovų grupę, kontroliuoti jų atsiskaitymus;
- rengti kreditorių ir debitorių tarpusavio atsiskaitymo aktus ir tinkamai įforminus perduoti į archyvą;
- tikrinti ryšių tabuliagramas ir kiekvieną ketvirtį vadovaujantis inspekcijos viršininko įsakymais dėl telefoninių limitų pateikti sumas (parengti rašto projektą), kurias inspekcijos valstybės tarnautojai ir darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartis, turi apmokėti savo lėšomis, ir kontroliuoti jų apmokėjimą;
- tvarkyti atsiskaitymų už degalus pagal kelionės lapus analitinę ir sintetinę apskaitas ir remiantis inspekcijos viršininko įsakymais dėl ridos limitų pateikti sumas (parengti rašto projektą), kurias inspekcijos valstybės tarnautojai ir darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartis, turi apmokėti savo lėšomis, ir kontroliuoti jų apmokėjimą;
- rengti mokėjimo pavedimus iš atsiskaitomosios sąskaitos;
- atlikti buhalterio-kasininko funkcijas jo atostogų, komandiruotės, ligos atveju;
- vykdyti kitus inspekcijos viršininko ir skyriaus viršininko pavedimus.
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