NACIONALINIS VEZIO INSTITUTAS

TVIRTINU

Nacionalinio vézio instituto
direktorius

(parasas)

(vardas ir pavard¢)

FINANSU IR EKONOMIKOS SKYRIAUS
VYRIAUSIASIS SPECIALISTAS FINANSAMS
PAREIGINIAI NUOSTATAI

I SKYRIUS
BENDRIEJI REIKALAVIMAI

1. Nacionalinio véZio instituto (toliau — Institutas) vyriausiojo specialisto finansams pareigybé
skirta uztikrinti finansiniy operacijy teisétuma, tinkamg finansiniy dokumenty jforminima,
kontroliuoti, kad racionaliai ir taupiai bty naudojami materialiniai ir finansiniai iStekliai, uztikrinti,
kad ataskaitiniai duomenys teisingi ir ataskaitos laiku pateikiamos 1é$y davéjams.

2. Pareigybés lygis ir lygio kategorija —Al-3.

3. Vyriausiasis specialistas finansams tiesiogiai pavaldus Finansy ir ekonomikos skyriaus
(toliau — Skyrius) vyriausiajam finansininkui.

4. Vyriausiasis specialistas finansams vykdydamas darbo funkcijas, laikosi Instituto
darbuotojy elgesio kodekso, vidaus darbo tvarkos taisykliy, vadovaujasi pareiginiais nuostatais,
Instituto direktoriaus jsakymais, patvirtintomis procediiromis, tvarkomis, taisyklémis, kokybés
vadybos sistemos dokumentais, kitais norminio pobuidzio teisés aktais bei galiojanciais Lietuvos
Respublikos teisés aktais, laikosi darbo saugos, prieSgaisrinés, elektrosaugos reikalavimy, zZino
veiksmus ekstremaliyjy situacijy atvejais.

11 SKYRIUS
REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

5.1. privalo mokéti valstybing kalbg pagal treCigja valstybinés kalbos mokéjimo kategorija,
nustatyta Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. gruodZio 24 d. nutarimu Nr. 1688 ,,Dél
valstybinés kalbos mokéjimo kategorijy patvirtinimo ir jgyvendinimo*;

5.2. turéti aukstajj universitetinj socialiniy moksly studijy srities ekonomikos arba finansy
krypties arba jam prilygintg i$silavinima;

5.3. turéti ne mazesne kaip 1 mety darbo patirtj, tvarkant finansing apskaita pagal vieSojo
sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés standartus;

5.4. gebéti naudotis Siuolaikinémis technologijomis ir rySio priemonémis (dokumenty ir
informacijos rengimo, apdorojimo ir skai¢iavimo programomis, interneto narSyklémis, elektroninio
pasto programomis ir kt.) ir finansinémis apskaitos programomis;

5.5. Zinoti, mokéti ir iSmanyti:

5.5.1. Lietuvos Respublikos istatymus ir teisés aktus, reikalingus vyriausiojo specialisto
finansams darbui atlikti;

5.5.2. finansinés apskaitos formas ir metodus;

5.5.3. saskaity korespondencija;

5.5.4. kaip organizuoti finansiniy dokumenty judéjima skyriuje;

5.5.5. kaip registruoti tiking operacijg, susijusia su savo darbo sritimi;
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5.6. zinoti dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos taisykles, kokybés vadybos sistemos
dokumentus, reglamentuojancius pareigybés funkcijy vykdyma;

5.7. gebéti kaupti, sisteminti ir apibendrinti informacija, sklandziai déstyti mintis rastu ir
zodziu;

5.8. sugebéti susirasti atsakymus jstatymuose, nutarimuose ir kitoje metodingje literatiiroje
(savo darbo srities klausimais) bei taikyti juos praktikoje;

5.9. biiti sgziningu, darbs¢iu, turinCiu analitinj mastyma, komunikabiliu, imliu naujovéms,
greitos orientacijos, turéti bendravimo su zmonémis gebéjimy, buti iniciatyviu, atsakingu ir veikliu.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias susijusias su mokslu funkcijas:

6.1.  Vykdo atsargy apskaita:

6.1.1. kontroliuoja medikamenty (tvarsliavos, sterilios tvarsliavos) pirkimy operacijy jrasus;

6.1.2. nuraso sunaudotus medikamentus (tvarsliava, sterilig tvarsliava);

6.1.3. jkelia i dokumenty valdymo sistema nurasyty medikamenty (tvarsliavos, sterilios
tvarsliavos) nurasymo aktus;

6.1.4. medikamenty (tvarsliavos, sterilios tvarsliavos) nura§ymo aktus teikia pasiraSymui
Instituto direktoriaus jgaliotai komisijai;

6.1.5. spausdina medikamenty (tvarsliavos, sterilios tvarsliavos) registrus;

6.1.6. tkinio inventoriaus pirkimy operacijy jrasus;

6.1.7. nuraso tkinj inventoriy;

6.1.8. jkelia j dokumenty valdymo sistemg tGikinio inventoriaus nurasymo aktus;

6.1.9. dkinio inventoriaus nurasymo aktus teikia pasiraSymui Instituto direktoriaus jgaliotai
komisijai;

6.1.10. spausdina tkinio inventoriaus registrus.

6.2. Vykdo paslaugy apskaita.

6.3. Vykdo ilgalaikio turto apskaita.

6.4. Vykdo darbo uzmokescio apskaita.

6.5. Vykdo kontrole planuojamy ir jvykdyty pirkimy susijusiy su mokslu.

6.6. Darbo uzmokescio kontrolé ir pazymy rengimas.

6.7. Atlieka einamaja finansy kontrolg, uZtikrinant, kad @ikinés operacijos ir fikiniai jvykiai
bty teisingai fiksuojami apskaitos dokumentuose pagal kompetencijg.

6.8. Rengia ataskaitas pagal savo kompetencija.

6.9. Vykdo kitus nenuolatinio pobtidzio su Skyriaus veikla susijusius vyriausiojo finansininko
pavedimus.

IV SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO TEISES

7. Gauti darbui biiting informacijg Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

8. Turéti saugias ir sveikas darbo salygas.

9. Tobulinti profesing kvalifikacija.

10. Teikti sitlymus, kaip gerinti Skyriaus ir (ar) jstaigos veiklos procesus, darbo salygas.
11. Turi ir kity teisiy, nustatyty Lietuvos Respublikos teisés aktais.

V SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

12. Sias pareigas einantis darbuotojas atsakingas uz:
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12.1. pavesty darby atlikimg tinkamai ir laiku, Instituto vidaus teisés akty laikymasi ir teiséty
reikalavimy vykdyma;

12.2. prieSgaisrinés, darby ir sveikatos saugos reikalavimy laikymasi;

12.3. funkcijy vykdyma uztikrinant veiksmy atitiktj asmens duomeny tvarkymo principams;

12.4. uz savo kaltais veiksmais padarytg zalg Institutui atsako Lietuvos Respublikos teisés
akty nustatyta tvarka;

12.5. uz netinkamg pavesty funkcijy vykdyma, tarnybiniy jgaliojimy virSijima,
konfidencialios informacijos pavieSinimg atsako Lietuvos Respublikos teisé€s akty nustatyta tvarka.

Susipazinau ir sutinku
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