FINANSU IR BENDRUJU REIKALU SKYRIAUS VEDEJO
PAREIGYBES APRASYMAS

I. SKYRIUS
PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Finansy ir bendryjy reikaly skyriaus ved¢jas yra karjeros valstybés tarnautojas.

ITI SKYRIUS
PASKIRTIS

2. Finansy ir bendryjy reikaly skyriaus vedéjo pareigybé reikalinga organizuoti ir koordinuoti
Valstybinés kultiiros paveldo komisijos (toliau — Paveldo komisijos) administracijos nuostatuose

numatyty skyriaus funkcijy vykdyma.

III SKYRIUS
VEIKLOS SRITIS

3. Sias pareigas einantis karjeros valstybés tarnautojas vykdo funkcijas bendrojoje veiklos srityje —
vieSajame administravime (vieSojo subjekto vidaus administravime finansy ir apskaitos, tkinés

veiklos, darbuotojy saugos ir sveikatos prieZiiiros uztikrinimo srityse).

IV SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM VALSTYBES
TARNAUTOJUI

4. Valstybés tarnautojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

4.1. turéti aukStaj] universitetinj ar jam prilygintg socialiniy moksly studijy srities ekonomikos
krypties magistro iSsilavinimg ir ne maZesn¢ kaip 3 mety finansinio darbo patirtj;

4.2. buti susipazings su Lietuvos Respublikos Konstitucija, teisés aktais, reglamentuojanciais viesaji
administravimg, valstybés tarnyba, vieSyjy ir privaCiy interesy derinimg valstybés tarnyboje, strateginj
planavima, darbuotojy saugg ir sveikatg;

4.3. iSmanyti teisés aktus, reglamentuojancius darbo santykius, valstybés turto valdyma, naudojimg ir
disponavimg, buhaltering apskaitg ir finansing atskaitomybeg;

4.4. gebéti savarankiSkai planuoti, organizuoti savo bei Finansy ir bendryjy reikaly skyriaus veikla;



4.5. sklandziai déstyti mintis rastu ir ZodZiu laikantis lietuviy kalbos kulttiros reikalavimy, iSmanyti dokumenty
tvarkymo ir apskaitos, dokumenty rengimo taisykles, mokeéti dirbti kompiuteriu (MS Office ir VBAMS,
FVAIS, VSAKIS, STEKAS programomis);

4.6. gebéti sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti iSvadas;

4.7. gebéti dirbti komandoje, bendradarbiauti su kity Komisijos skyriy ar kity institucijy ir jstaigy valstybés

tarnautojais ir darbuotojais.

V SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO VALSTYBES TARNAUTOJO FUNKCIJOS

5. Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas atlicka Sias funkcijas:

5.1. organizuoja, kontroliuoja ir uZtikrina Paveldo komisijos administracijos nuostatuose numatyty
skyriaus funkcijy vykdyma, atsako uz skyriui nustatyty uZdaviniy bei pavedimy tinkamg ir savalaikj
igyvendinima;

5.2. rengia skyriaus darbuotojy pareigybiy aprasSymy projektus ir teikia tvirtinti;

5.3. dalyvauja ir teikia pasiilymus Komisijos pirmininkui dél naujy darbuotojy priémimo,
paskatinimo, nuobaudy skyrimo, mokymosi, tobulinimo ir kvalifikacijos kélimo, organizuoja
skyriaus darbuotojy atostogy grafiko sudaryma bei atlieka skyriaus valstybés tarnautojy ir darbuotojy
kasmetinj veiklos vertinimg ir vertinimo iSvadas teikia Komisijos pirmininkui;

5.4. rengia teisés akty projektus d¢l finansy, turto valdymo ir kitus susijusius dokumentus;

5.5. koordinuoja (rengia) su finansy valdymu ir finansy kontrole susijusias ataskaitas;

5.6. konsultuoja istaigos darbuotojus finansiniais klausimais;

5.7. atlieka iSanksting, einamajg ir paskesnigjg finansy kontrolg;

5.8. vykdo turto, transporto ir kity materialiniy iStekliy planavima;

5.9. koordinuoja darbuotojy saugos ir sveikatos prevencijos priemoniy, mokymy, instruktazy
organizavimg ir vykdyma;

5.10. koordinuoja turto apskaitos atlikima;

5.11. kompetencijos ribose dalyvauja rengiant Paveldo komisijos strateginj veiklos plang, jstaigos metinius
veiklos planus ir meting veiklos ataskaita;

5.12. uztikrina finansiniy operacijy teisétumg, valstybés/savivaldybés 1éSy panaudojimg jstatymy
nustatyta tvarka, tinkama finansiniy dokumenty tvarkyma;

5.13. tvarko jstaigos buhalterine apskaita;

5.14. vykdo pildytojo funkcijas VSAKIS sistemoje;

reikalingg kontroliuojan€ioms institucijoms ir teikia Valstybés kontrolés patikrinimo metu prasomag

informacija;



5.16. dalyvauja Komisijos biudZeto formavimo procese, teikia Finansy ministerijos BiudZeto departamentui
informacijg apie Komisijos islaikymui reikalingy asignavimy poreiki.

5.17. parengia ir teikia deklaracijas Valstybinei mokesciy inspekcijai, ataskaitas Statistikos departamentui,
rengia praneSimus valstybinio socialinio draudimo jstaigoms;

5.18. organizuoja, analizuoja ir teikia informacijg i Valstybés turto informacing paieskos sistemag
(VTIPS) apie Paveldo komisijos valdomg valstybés turta, jo naudojima, valdyma;

5.19. vykdo kitus vienkartinio pobiidZio Paveldo komisijos pirmininko pavedimus, jstatymy ir kity
teisés akty, bei Paveldo komisijos pirmininko jam suteiktus jgaliojimus;

5.20. Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka atsako uz skyriui pavesty funkcijy nevykdyma

ar Komisijos pirmininko pavedimy netinkamg vykdyma.

VI SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO VALSTYBES TARNAUTOJO PAVALDUMAS

6. Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas tiesiogiai pavaldus Komisijos pirmininkui.



