Grupés vadovo pavaduotojo reikalavimai ir funkcijos
Grupés vadovo pavaduotojo pareigas einantis asmuo turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

- turéti ne Zemesnj kaip aukstasis universitetinis iSsilavinimas su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu arba aukStasis koleginis iSsilavinimas su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu;

- turéti ne maZesne nei 5 mety profesinio darbo patirtj finansy valdymo ir (arba) apskaitos
srityse;

- iSmanyti ir gebéti praktiniame darbe taikyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Vyriausybés
nutarimus ir kitus teisés aktus, reglamentuojancius viesojo sektoriaus subjekty buhalterine apskaitg ir
atskaitomybe, finansy kontrole, mokesciy administravimg, asmens duomeny teisine apsaugg ir informacijos
teikima;

- mokéti naudotis Siuolaikinémis technologijomis ir rySio priemonémis, mokéti dirbti Finansy
valdymo ir apskaitos sistema (toliau - FVAS), ,,Microsoft Office” programiniu paketu;

- gebéti sklandziai déstyti mintis rastu ir ZodZiu valstybine kalba, iSmanyti dokumenty rengimo
reikalavimus;

- mokéti savarankiSkai planuoti ir organizuoti darbo uzmokescio apskaitos grupés darbg (toliau
— Grupé).

Grupés vadovo pavaduotojas vykdo Sias funkcijas:

- kartu su Grupés vadovu planuoja ir organizuoja Darbo uZmokescio apskaitos grupés ( toliau -
Grupé) darbg, atsako uz tinkamga ir savalaikj Grupei pavesty funkcijy ir uzdaviniy atlikima;

- padeda Grupés vadovui formuoti Grupés personalg, priZidri ir rpinasi pavaldziy darbuotojy
kvalifikacija, Ziniomis ir jgldziais;
- prizidri, kad Grupéje buty laikomasi nustatyty vidaus teisés akty, darby saugos ir sveikatos

taisykliy, atsako uz jam ir Grupei priskirty darbo priemoniy tinkamga naudojima;

- tikrina, kad Grupei priskirty vieSojo sektoriaus subjekty (toliau — UzZsakovai) darbo
uzmokescio ir su juo susijusiy operacijy teisinguma, tinkamg buhalterine apskaitg, darbo uzmokescio 1ésy
panaudojimag jstatymy nustatyta tvarka ir su juo susijusiy dokumenty tvarkyma;

- pagal pateiktus prasymus, nurodymus Sios pareigybés kompetencijos ribose renka, tvarko,
analizuoja ir teikia informacijg bei duomenis apie UZsakovus asignavimy valdytojui, Centralizuotam vidaus

auditui, kontrolés tarnybai, steigéjui ir kitoms institucijoms;

- tikrina Grupés specialisty uzfiksuotus duomenis FVAS bei uztikrina buhalterinés apskaitos
registry formavima uZ ataskaitinj laikotarpj;

- tikrina UZsakovy jsiskolinimy ar permoky susijusiy su darbo uzmokesciu apskaitg;

- uztikrina, kad darbo uZmokescio ir su juo susije mokéjimai, bty pateikiami laiku;

- uztikrina teisingg UZsakovy darbo uZmokescio ir su juo susijusiy ataskaity bei mokéjimy
pateikimg teisés akty nustatyta tvarka ir terminais Lietuvos Respublikos finansy ministerijai, Mokesciy

administratoriams, Sodrai, Steigéjui, UZzsakovams bei kitoms institucijoms pagal kompetencija;

- pasiraso darbo uzmokescio priskaitymy ir iSskaitymy Ziniarascius, kartu uztikrindamas, kad
informacija yra patikima ir teisinga;



- konsultuoja UzZsakovus darbo uzmokescio ir su juo susijusios apskaitos, klausimais;

- tvarko nedidelés apimties UZsakovy darbo uZzmokescio apskaitg, kad galéty praktiskai patarti
ir pamokinti Grupés darbuotojus;

- konsultuoja Grupés darbo uzmokescio apskaitos specialistus duomeny suvedimo j apskaitos
programg klausimais;

- laiku informuoja Grupés vadovg apie teisés akty, reglamentuojanciy darbo uZmokescio ir su
juo susijusig apskaita, pakeitimus ir pagal poreikj rengia su tuo susijusius dokumenty projektus;

- padeda organizuoti Grupés vadovui ir vykdo vidaus kontrole pagal staigos direktoriaus ir
Jstaigos vyriausiojo buhalterio pavestas funkcijas;

- teikia pasitlymus Grupés vadovui ir Jstaigos vyriausiajam buhalteriui apskaitos politikos,
sgskaity plano, kity darbo uzmokescio apskaitg reglamentuojanciy teisés akty, darbo uzmokescio apskaitos
procediry keitimo, darbo organizavimo ir kitais Sios pareigybés kompetencijai priskirtais klausimais;

- atstovauja Jstaigos ir Grupei priskirty jstaigy interesus kitose institucijose Sios pareigybés
kompetencijos ribose;

- jsipareigoja saugoti ir neatskleisti asmens duomeny ir kitg konfidencialig informacija;

- iSeidamas atostogy perduoda informacijg apie visus nebuvimo laikotarpiu Zinomus ir
tikétinus darbus jj pavaduosianciam asmeniui;

- atlieka kitas Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais teisés aktais, vidaus teisés aktais
nustatytas funkcijas, )staigos direktoriaus, ]staigos wvyriausiojo buhalterio pavestas uZduotis savo
kompetencijos klausimais.



