SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS ATLIEKANCIAM VALSTYBES
TARNAUTOJUI

Valstybés tarnautojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius
reikalavimus:

— iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Vyriausybés nutarimus, kitus
teises aktus, reglamentuojancius vietos savivalda, vie$gjj administravima,
valstybés tarnybg, biudZeto planavima, apskaitg, kontrolg; savivaldybés
kontroliuojamy jmoniy, savivaldybei pavaldziy jstaigy veikla, prekyba,
vietines rinkliavas, nekilnojamojo turto mokestj;

— turéti socialiniy moksly studijy srities ekonomikos studijy krypties aukstaji
universitetinj ar jam prilygintg iSsilavinimg, ekonomisto profesing
kvalifikacija;

— sSugebéti reaguoti | valstybés ir savivaldybés institucijy suformuotos
politikos poky€ius ir operatyviai priimti sprendimus;

— mokéti kaupti, analizuoti, sisteminiu poziiiriu vertinti ir apibendrinti
informacija, rengti i§vadas ir teikti pasitlymus;

— sugebéti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo darba;

— sklandziai déstyti mintis rastu ir Zodziu, iSmanyti Dokumenty rengimo
taisykles, Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles, teisés akty rengimo
rekomendacijas;

— mokéti dirbti kompiuterinémis programomis - MS Word, MS Excel, MS
Outlook, Internet Explorer;

— sugebéti atstovauti Finansy ir apskaitos skyriui Savivaldybés ir kitose
institucijose.

V. SIAS PAREIGAS EINANCIO VALSTYBES TARNAUTOJO FUNKCIJOS

Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas vykdo Sias funkcijas:

— padeda formuoti ir jgyvendinti Savivaldybés finansy valdymo politika;

— laiku jgyvendina Lietuvos Respublikos teisés aktus ir valstybés bei
savivaldybés institucijy ir Savivaldybés administracijos sprendimus
vie$ojo administravimo srityje;

— vykdo Savivaldybés tarybos veiklos reglamento, Savivaldybés
administracijos  nuostaty,  Savivaldybés administracijos  veiklos
reglamento, Savivaldybés administracijos vidaus tvarkos taisykliy,
Finansy ir apskaitos skyriaus veiklos nuostaty reikalavimus;

— rengia pagal kompetencija savivaldybés tarybos sprendimy, savivaldybés
mero potvarkiy bei savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymy
projektus;

— rengia pagal kompetencijg Savivaldybés ir Savivaldybés administracijos
vardu sudaromy sutar¢iy projektus, kontroliuoja sutar¢iy salygy vykdyma,
teikia ataskaitas ir iSvadas apie sutar¢iy vykdyma;

— dalyvauja rengiant paraiskas Europos Sgjungos struktiiriniy fondy paramai
gauti; dalyvauja rengiant projektus, finansuojamus i§ programy ar fondy
1ésy;

— tvarko ir pildo kredity tvarkytojy einamyjy saskaity ir kasiniy islaidy
knygas (forma Nr. 3), atsiskaitymy ir einamosios saskaitos Nr. 2002101
knyga (forma Nr. 1), biudzeto apskaitos apyvartos Ziniarastj;



— tvarko kredity paskirstymo - finansavimo plany (forma Nr. 12) ir
asignavimy atidengimo, uzdengimo ir perkélimo dokumentus, iSraSus i$
banky apie Savivaldybés einamyjy saskaity vykdyma, likucius
einamosiose saskaitose, Savivaldybés pavaldumo asignavimy valdytojy
iSlaidy samaty vykdyma mety eigoje, rengia ketvir¢io apyskaitas,
paaiskinamuosius rastus, teikia iSvadas;

— tvarko susirasinéjimo su Finansy ministerija, jstaigomis ir organizacijomis
dokumentus biudzeto pajamy, iSlaidy ir sgmaty vykdymo klausimais,
vietos biudzeto vykdymo pateisinamuosius dokumentus;

— kiekvieng ketvirtj atsiskaito Finansy ministerijai dél biudzeto vykdymo,
rengia mety balansus;

— pagal patvirtintas sgmatas finansuoja biudzetines jstaigas;

— tvarko dokumentus biudZeto vykdymo klausimais bei savivaldybés jstaigy
buhalterinés apskaitos klausimais, konsultuoja finansiniais klausimais
savivaldybei pavaldziy jstaigy bei kontroliuojamy jmoniy vadovus bei
darbuotojus;

— renka informacijag i§ biudzetiniy jstaigy apie biudzeto 1éSy faktinj
panaudojimg pagal straipsnius, rengia informacija, rengia léSy
panaudojimo analiz¢ ir teikia savivaldybés tarybos komitetams bei
savivaldybés tarybai;

— rengia ir teikia informacija apie biudzetiniy saskaity jplaukas ir iSlaidas,
rengia ménesio suvestines;

— tikrina ir analizuoja, ar laiku i savivaldybés biudzeta jplaukia pajamos, ir
teikia pasitilymus, kaip geriau paskirstyti biudzeto 1éSas;

— rengia savivaldybés ir valstybés turto ataskaitas;

— renka dokumentus, reikalingus dél licencijy verstis prekyba alkoholiniais
gérimais ir tabako gaminiais iSdavimo bei leidimy prekiauti ar teikti
paslaugas  vieSosiose  vietose  iSdavimo; rengia  savivaldybeés
administracijos direktoriaus jsakymy projektus dél licencijy verstis
prekyba alkoholiniais gérimais ir tabako gaminiais iSdavimo bei leidimy
prekiauti ar teikti paslaugas vieSosiose vietose i§davimo; visg informacija
sistemina kompiuterinése laikmenose;

— rengia prekybos ar paslaugy teikimo vieSosiose vietose taisykles;

— tvarko vietiniy rinkliavy apskaita ir teikia pasitilymus deél vietiniy
rinkliavy rinkimo; rengia vietiniy rinkliavy rinkimo nuostatus bei
taisykles, derina su Finansy ministerija ir teikia savivaldybeés tarybai
tvirtinti;

— laiku pateikia reikiamus duomenis metiniy finansiniy ataskaity bei
konsoliduotyjy finansiniy ataskaity sudarymui;

— nuolat teikia Finansy ir apskaitos skyriaus vedéjo pavaduotojai aktualia
informacija, skelbting savivaldybés interneto puslapyje;

— dalyvauja jgyvendinamy projekty priezitiros komitety, koordinavimo
grupiy, komisijy veikloje;

— atstovauja Savivaldybei jos kontroliuojamose jmonése;

— rengia ir teikia informacija gyventojy praSymams, paklausimams, jstaigy,
imoniy paraiSkoms nagrinéti,

— teikia informacijg savivaldybés administracijos direktoriui, savivaldybés
administracijos direktoriaus pavaduotojui, Finansy ir apskaitos skyriaus
vedéjui ir skyriaus vedéjo pavaduotojui apie Lietuvos Respublikos



jstatymy, Vyriausybés nutarimy, Kkity teisés akty pakeitimus savo
vykdomy funkecijy srityje;

— teikia pasiilymus bendrais Savivaldybés administracijos ir Finansy ir
apskaitos skyriaus veiklos klausimais;

— tvarko dokumentus Finansy ir apskaitos skyriaus kompetencijos
klausimais, skyriaus rastvedyba;

— analizuoja wuzsienio valstybiy ir kity Lietuvos savivaldybiy patirt]
sprendziant problemas vykdomy funkcijy srityje;

— tvarko asmens duomenis, gaunamus pagal Savivaldybés ir Savivaldybés
administracijos vardu sudarytas sutartis i§ institucijy bei jstaigy ir joms
teikiamus, Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos
jstatymo nustatyta tvarka;

— saugo asmens duomenis ne ilgiau, nei to reikalauja asmens duomeny
tvarkymo tikslai; saugo asmens duomeny paslaptj, jei duomenys neskirti
skelbti viesai;
tarnybos tikslais;

— laiku atlieka kitus su funkcijomis susijusius savivaldybés mero, mero
pavaduotojo, savivaldybés administracijos direktoriaus, savivaldybeés
administracijos direktoriaus pavaduotojo, Finansy ir apskaitos skyriaus
ved¢jo ir skyriaus vedéjo pavaduotojo nenuolatinio pobiidzio pavedimus
tam, kad biity pasiekti jstaigos strateginiai tikslai;

— vykdo kitas Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty nustatytas
funkcijas kompetencijos srityje.



