Lietuvos Respublikos uzsienio reikaly ministras

2023 m. sausio 20 d. Nr. V- 33
Vilnius

PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Lietuvos Respublikos uzsienio reikaly ministerijos (toliau — ministerija) Finansy
departamento Buhalterinés apskaitos skyriaus finansininkas yra specialistas, dirbantis pagal darbo
sutartj, kurio pareigybé¢ priskiriama A lygiui.

2. Pareigybés lygis — A2.

II SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

3. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

3.1. turéti aukstajj universitetinj arba aukstajj koleginj iSsilavinima;

3.2. mokéti angly, pranciizy, vokieciy ar rusy kalbg pazengusio vartotojo lygmens B1 lygiu;

3.3. turéti bazing kompiuterinio rastingumo kvalifikacija, mokéti dirbti Microsoft Office
programiniu paketu;

3.4. biiti susipazinusiam su rastvedybos taisyklémis;

3.5. biiti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos teisés aktais, reglamentuojanciais valstybeés
tarnyba, diplomating tarnybg ir ministerijos veikla;

3.6. iSmanyti Lietuvos Respublikos teisés aktus, reglamentuojancius vieSojo sektoriaus
buhaltering apskaitg ir atskaitomybe;

3.7. moketi tvarkyti buhaltering apskaita pagal vieSojo sektoriaus apskaitos ir finansinés
atskaitomybeés standartus (VSAFAS);

3.8. mokéti kaupti, apibendrinti ir analizuoti informacija, gebéti sklandZiai destyti mintis rastu
ir Zodziu;

3.9. iSmanyti dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles ir gebéti jas taikyti praktiSkai;

3.10. gebeti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo veikla;

3.11. atitikti Lietuvos Respublikos teisés aktuose nustatytus reikalavimus, biitinus iSduodant
leidimg dirbti arba susipaZinti su jslaptinta informacija, Zymima slaptumo zZyma ,,konfidencialiai®.

III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

4.1. informacin¢je finansy valdymo ir apskaitos sistemoje registruoja pirminius apskaitos
duomenis, uztikrina, kad uZregistruoti duomenys biity tikslis, teisingi ir atitikty pirminius apskaitos
dokumentus;

4.2. registruoja tkines-finansines operacijas, vykdomas negrynaisiais pinigais Lietuvos
bankuose esanciose ministerijos nebiudzetiniy 1¢8y atsiskaitomosiose sgskaitose;

4.3. vykdo ménesiniy mokeéjimy j banko mokéjimo korteliy saskaitas apskaita;

4.4. registruoja tikines-finansines operacijas banko mokeéjimo korteliy tikinéms iSlaidoms
banko saskaitoje;
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4.5. i8raSo kompensavimo saskaitas kitoms jstaigoms ir registruoja jas dokumenty valdymo
sistemoje ,,Avilys*;

4.6. vykdo mokamos rentos diplomaty, ilga laikg atstovavusiy Lietuvos Respublikai
uzsienyje, nasléms apskaita;

4.7. vykdo autoriniy ir intelektiniy paslaugy teikimo sutarciy apskaitg ir kontrole;

4.8. apskaito ministerijos gautas paramos léSas ir teikia Paramos gavimo ir panaudojimo
metines ataskaitas Valstybinei mokesciy inspekcijai;

4.9. sudaro ir teikia gyventojams iSmokéty iSmoky, pagal mokesciy mokéjimo tvarkg
priskiriamy B klasés pajamoms, deklaracijas Valstybinei mokes¢iy inspekcijai;

4.10. parengia duomenis dienpinigiy, avanso komandiruotei iSmoké&jimui ir galutiniam
atsiskaitymui su darbuotojais uz komandiruociy islaidas;

4.11. tikrina darbuotojy pateikiamy komandiruociy islaidas jrodanciy dokumenty atitikima
galiojantiems teisés aktams;

4.12. sudaro avansines apyskaitas;

4.13. pagal kompetencija konsultuoja Ministerijos ir atstovybiy darbuotojus komandiruociy
apskaitos klausimais;

4.14. rengia ir teikia Finansy ministerijai dokumentus Ministerijos darbuotojy kelioniy |
Europos Sajungos Tarybos darbo struktiiry susitikimus kelionés iSlaidy kompensavimui;

4.15. teikia informacijg tarpiniy ir metiniy biudzeto vykdymo ir finansiniy ataskaity
sudarymui;

4.16. dalyvauja metinéje inventorizacijoje;

4.17. kaupia ir sistemina duomenis, reikalingus funkcijoms atlikti, pagal kompetencijg rengia
skyriaus dokumenty bylas bei perduoda jas saugoti j archyva;

4.18. vykdydamas pareigybés aprasSyme nustatytas funkcijas, atsiskaito skyriaus vedéjui uz
tarnybiniy pavedimy vykdyma bei atsako uz finansinés informacijos ir ataskaity, teikiamy
ministerijos vadovybei bei kontroliuojancioms institucijoms, teisinguma ir pateikima laiku;

4.19. vykdo kitas departamento vadovybeés ir skyriaus vedéjo nenuolatinio pobiidzio uzduotis,
siekiant strateginiy tiksly igyvendinimo.

Susipazinau
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