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VALSTYBĖS TARNAUTOJUI  KELIAMI SPECIALIEJI REIKALAVIMAI 

Valstybės tarnautojas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos specialiuosius reikalavimus:
- būti susipažinęs su Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos valstybės tarnybos įstatymu ir kitais viešąjį administravimą reglamentuojančiais teisės aktais; išmanyti ir savo darbe vadovautis Lietuvos Respublikos biudžetinių įstaigų įstatymu, Biudžeto sandaros įstatymu, Valstybės iždo įstatymu ir šio įstatymo lydimaisiais teisės aktais, Viešųjų pirkimų įstatymu; teisės aktais, reglamentuojančiais strateginį planavimą, išlaidų sąmatų sudarymus, kapitalo investicijų planavimą; valstybės tarnautojų darbo apmokėjimą reglamentuojančiais teisės aktais, Lietuvos Respublikos finansų ministro įsakymu ,,Dėl Biudžetinių įstaigų buhalterinės apskaitos tvarkos patvirtinimo“, Lietuvos Respublikos valstybės ir savivaldybių turto valdymo, naudojimo ir disponavimo juo įstatymu ir šio įstatymo lydimaisiais teisės aktais, kitais biudžetinių įstaigų veiklą ir buhalterinės apskaitos tvarkymą apibrėžiančiais teisės aktais (reglamentuojančiais reprezentacijos išlaidas, tarnybinių mobiliųjų telefonų ir tarnybinių lengvųjų automobilių naudojimą, kasos operacijų vykdymą, ilgalaikio turto nusidėvėjimo apskaičiavimą ir kt.), Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimu ,,Dėl Biudžetinių įstaigų vyriausiųjų finansininkų (buhalterių) nuostatų patvirtinimo“, Inspekcijos nuostatais, Finansų skyriaus nuostatais, Inspekcijos darbo reglamentu, Inspekcijos viršininko įsakymais ir šiuo pareigybės aprašymu;
- gebėti planuoti ir organizuoti Finansų skyriaus darbą;
- gebėti analitiškai įvertinti ir apibendrinti problemas, rasti įvairių sprendimo būdų;
- turėti profesinės patirties, reikalingos įvairesnėms ir sudėtingesnėms problemoms analizuoti ir spręsti;
- gebėti bendradarbiauti su Inspekcijos sektorių ir skyrių valstybės tarnautojais, palaikyti gerus tarnybinius ryšius, būtinus funkcijoms vykdyti, su kitų institucijų valstybės tarnautojais;
- mokėti sklandžiai ir aiškiai dėstyti mintis žodžiu ir raštu;
- turėti aukštąjį universitetinį arba jam prilygintą išsilavinimą;
- mokėti dirbti kompiuteriu;
- gerai mokėti valstybinę kalbą;
- mokėti vieną oficialią Europos Sąjungos kalbą;
- būti atsakingas, drausmingas, darbštus, pareigingas, laikytis valstybės tarnautojų veiklos etikos principų.

VALSTYBĖS TARNAUTOJO FUNKCIJOS


- vadovauti Finansų skyriaus darbui, užtikrinti, kad Finansų skyriaus funkcijos būtų laiku ir kokybiškai atliekamos;

- vykdyti Lietuvos Respublikos įstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimus, teisingumo ministro įsakymus, kitus teisės aktus, reglamentuojančius valstybės tarnybą, Inspekcijos viršininko įsakymus, užduotis ir pavedimus;


- organizuoti Inspekcijos buhalterinę apskaitą ir kontroliuoti, kad racionaliai ir taupiai būtų naudojami materialiniai, finansiniai ištekliai;


- rengti mėnesines, ketvirtines ir metines finansinės–ūkinės veiklos atskaitomybes (balansus), garantuoti, kad ataskaitiniai duomenys būtų teisingi ir atskaitomybė laiku būtų pateikiama Finansų ministerijai, Valstybės kontrolei, socialinio draudimo įstaigai, Valstybinei mokesčių inspekcijai, Teisingumo ministerijai, Statistikos departamentui ir kitoms valstybės institucijoms;

- kontroliuoti, kad būtų traukiamos į apskaitą visos piniginės lėšos, prekinės ir materialinės vertybės bei pagrindinės priemonės ir laiku fiksuojamos buhalterinės apskaitos dokumentuose operacijos, susijusios su lėšų cirkuliacija;

- priimti ir tikrinti kasos operacijų pateisinamuosius dokumentus;

- užtikrinti, kad būtų tiksliai apskaitomos išlaidų sąmatų operacijos, remonto, paslaugų, ir kitų atliktų darbų išlaidos;

- kontroliuoti, kad būtų teisingai naudojamos darbo apmokėjimui skirtos lėšos, mokami tarnybiniai atlyginimai, griežtai laikomasi finansinės ir kasos drausmės;


- užtikrinti, kad būtų teisingai apskaičiuotas ir laiku pervestas fizinių asmenų pajamų mokestis ir kitos įmokos į valstybės biudžetą, valstybinio socialinio draudimo įnašai, įsiskolinimas juridiniams ir fiziniams asmenims;

- teikti Finansų ministerijos Iždo departamentui paraiškas dėl biudžetinių lėšų gavimo Inspekcijos išlaidoms padengti;

- inspekcijai sudarant sutartis dėl darbų atlikimo, paslaugų teikimo bei turto įsigijimo, planuoti atsiskaitymus atsižvelgiant į numatomo finansavimo apimtį;

- kontroliuoti, kad būtų laikomasi piniginių lėšų, prekinių ir materialinių vertybių, pagrindinių priemonių, darbų, atsiskaitymų bei kito turto inventorizavimo taisyklių;

- siekti, kad būtų taikomos apskaitos ir skaičiavimo darbų mechanizavimo, kompiuterizavimo šiuolaikinės priemonės, tobulesnės buhalterinės apskaitos formos bei metodai;

- kontroliuoti, kad būtų teisingai nurašomi trūkumai, įsiskolinimai debitoriams ir kreditoriams;

- pagal patvirtintus asignavimus paskirstyti finansinius išteklius, sudaryti einamųjų metų Inspekcijos strateginio veiklos plano programų sąmatas ir teikti tvirtinti Inspekcijos viršininkui;

- rengti Inspekcijos strateginius veiklos planus, programų ir ateinančių metų biudžeto išlaidų projektus, teikti Finansų ministerijos Biudžeto departamentui, Teisingumo ministerijai paraiškas dėl ateinančių metų biudžetinių lėšų poreikio;

- rengti investicijų projektus, sudaryti valstybės kapitalo investicijų planus ir teikti Finansų ministerijai, Teisingumo ministerijai paraiškas dėl Inspekcijos ateinančių metų lėšų poreikio investicijoms;

- Inspekcijos viršininko nurodymu atlikti finansinės–ūkinės veiklos analizę;

- nuolat sekti Lietuvos Respublikos įstatymų, kitų teisinių aktų pakeitimus buhalterinės apskaitos ir finansiniais klausimais ir laiku informuoti Inspekcijos viršininką. Kaupti metodinę medžiagą;

- nuolat teoriškai ir praktiškai tobulintis;


- užtikrinti, kad būtų tinkamai saugomi buhalteriniai dokumentai, pagal reikalavimus įforminamos jų bylos ir nustatyta tvarka perduodamos į archyvą;

- pagal nuomos ir panaudos sutartis naudojamą turtą teisės aktų nustatyta tvarka užregistruoti apskaitoje ir atvaizduoti finansinėse ataskaitose.
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