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DARBUOTOJUI KELIAMI SPECIALIEJI REIKALAVIMAI 

Darbuotojas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos reikalavimus:
- turėti aukštąjį universitetinį arba jam prilygintą išsilavinimą;
- išmanyti Lietuvos Respublikos biudžetinių įstaigų įstatymą, Lietuvos Respublikos biudžeto sandaros įstatymą, Lietuvos Respublikos valstybės iždo įstatymą ir jų įgyvendinamuosius teisės aktus, Biudžetinių įstaigų buhalterinės apskaitos taisykles, Lietuvos Respublikos valstybės ir savivaldybių turto valdymo, naudojimo ir disponavimo juo įstatymą ir jo įgyvendinamuosius teisės aktus, Lietuvos Respublikos viešųjų pirkimų įstatymą, teisės aktus, reglamentuojančius strateginį planavimą, išlaidų sąmatų sudarymus, kapitalo investicijų planavimą; kitus biudžetinių įstaigų veiklą ir buhalterinės apskaitos tvarkymą reglamentuojančius teisės aktus (reglamentuojančius reprezentacines išlaidas, tarnybinių mobiliųjų telefonų ir tarnybinių lengvųjų automobilių naudojimą, kasos operacijų vykdymą, ilgalaikio turto nusidėvėjimo apskaičiavimą ir kt.);
- mokėti užsienio kalbą (anglų, vokiečių arba prancūzų) pradedančiojo vartotojo A2 lygiu;
- mokėti dirbti Microsoft Office programomis;

- išmanyti teisės aktų bei dokumentų rengimo ir įforminimo taisykles ir gebėti jas taikyti;

- gebėti savarankiškai planuoti ir organizuoti savo darbą;
- gebėti sklandžiai dėstyti mintis raštu ir žodžiu;
- gebėti sisteminti, analizuoti ir apibendrinti informaciją.

DARBUOTOJO FUNKCIJOS

Šias pareigas einantis darbuotojas vykdo šias funkcijas:

- apskaičiuoja Inspekcijos darbuotojų darbo užmokestį bei užmokestį pagal vienkartines  sutartis, nedarbingumo pašalpas, kitas išmokas, apskaičiuoja priskaitymus Valstybinio socialinio draudimo fondui, išskaito visus mokesčius iš darbuotojų bei kontroliuoja darbo užmokesčio fondo ir lėšų socialinio draudimo išlaidoms panaudojimą, seka, kad šios išlaidos neviršytų patvirtintų einamųjų metų išlaidų sąmatoje;
- kiekvieną ketvirtį teikia Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos Vilniaus skyriui formas apie apdraustųjų socialiniu draudimu įmokas ir finansinę ataskaitą;
- teikia Valstybinei mokesčių inspekcijai prie Lietuvos Respublikos finansų ministerijos deklaracijas apie išmokėtą darbo užmokestį ir kitas su darbo santykiais susijusias išmokas bei išskaitytą ir sumokėtą pajamų mokestį;
- kiekvieną mėnesį teikia Inspekcijos darbuotojams atsiskaitymo lapelius;
- kasmet rengia Inspekcijos darbuotojams pažymas apie Lietuvos Respublikos  gyventojui  išmokėtas išmokas, nemokamai išduotą turtą, suteiktas paslaugas ir išskaičiuotus mokesčius bei užtikrina pateiktų duomenų teisingumą;

- tikrina ir teikia patvirtinti Inspekcijos viršininkui atskaitingų asmenų avansines apyskaitas bei tvarko atskaitingų asmenų analitinę ir sintetinę apskaitą, memorialinį orderį;
- kontroliuoja ir tikrina paruoštus Skyriaus vyresniojo specialisto banko pavedimus bei biudžeto lėšų likutį sąskaitose, tvarko atsiskaitomosios sąskaitos ir kitų Inspekcijos sąskaitų memorialinius orderius;
- išrašo kasos pajamų ir išlaidų orderius, mokėjimo žiniaraščius, priima iš kasininko pajamų ir išlaidų dokumentus, tvarko kasos memorialinį orderį;
- saugo, išduoda ir nustatytos formos knygoje tvarko griežtos atskaitomybės blankų apskaitą;
- sudaro ketvirčio ir metų ataskaitas pagal Statistikos departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybės pateiktas statistinių ataskaitų formas ir terminus;
- rengia mokėjimo pavedimus Valstybės biudžeto, apskaitos ir mokėjimų sistemoje (VBAMS), seka, kad išlaidos neviršytų patvirtintų einamųjų metų išlaidų sąmatoje; registruoja apmokėjimus iždo sąskaitos memorialiniame orderyje;

- tvarko atsiskaitymų su tiekėjais ir rangovais apskaitą, kontroliuoja atsiskaitymus, rengia debitorinių-kreditorinių įsiskolinimų ataskaitas;
- tvarko tikslinių atsiskaitymų apskaitą, pildo memorialinius orderius, kontroliuoja atsiskaitymus;
- laikinai vykdo Skyriaus darbuotojų, dirbančių pagal darbo sutartis, funkcijas jų nesant (atostogų, ligos, komandiruočių metu);
- vykdo Inspekcijos viršininko ir Skyriaus viršininko nenuolatinio pobūdžio su Skyriaus funkcijomis susijusius pavedimus, kad būtų pasiekti Inspekcijos strateginiai tikslai.
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