SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

1. Sias pareigas einantis darbuotojas atlieka $ias funkcijas:

4.1. tvarko Tarnybos buhaltering apskaita pagal vieSojo sektoriaus apskaitos ir finansinés
atskaitomybes standartus bei kitus teisés aktus;

4.1.1. rengia ir tikslina Tarnybos veiklos samatas ir suderinus su Savivaldybés kontrolieriumi
teikia Savivaldybés administracijos padaliniui pagal kompetencija,

4.1.2. rengia ir teikia mokéjimo paraiskas dél 1€Sy gavimo i§ Strateginio planavimo ir finansy
skyriaus;

4.1.3. rengia biudzeto vykdymo IéSy panaudojimo ir kitas ataskaitas teisés aktuose
nurodytoms jstaigoms ir institucijoms nustatyta tvarka ir terminais;

4.1.4. ruoSia duomenis finansinéms ataskaitoms sudaryti ir rengia tarpines bei metines
finansines ataskaitas. Pildo metiniy ataskaity duomenis vie$ojo sektoriaus apskaitos ir konsolidavimo
informacinéje sistemoje (VSAKIS) Lietuvos Respublikos finansy ministro nustatyta tvarka.

4.1.5. vykdo Tarnybos Finansy kontrolés taisyklése nustatytas finansy kontrolés funkcijas;

4.1.6. teikia buhalterinés apskaitos, kitus reikalingus duomenis Savivaldybés kontrolieriui,
Savivaldybés institucijoms;

4.1.7. teikia Savivaldybés kontrolieriui pasiilymus buhalterinés apskaitos politikos
parinkimo, atsizvelgiant j konkrecias sglygas ir apskaitos reikalavimus.

4.2. Rengia teis¢s akty projektus dél Tarnybos valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirbanciy
pagal darbo sutartis, priémimo, atleidimo, perkélimo j kitas pareigas, skatinimo, tarnybiniy nuobaudy
skyrimo ir kitais su valstybés tarnautojy, darbuotojy, dirbanc¢iy pagal darbo sutartis, darbo santykiais
susijusiais klausimais:

4.2.1. tvarko duomenis Valstybés tarnautojy registre ir Valstybés tarnybos valdymo
informacinéje sistemoje;

4.2.2. uzsako ir i8duoda, siuncia sertifikavimui valstybés tarnautojy pazyméjimus, tvarko jy
apskaitg, siuncia sunaikinimui nebegaliojancius pazyméjimus;

4.2.3. organizuoja Tarnybos valstybés tarnautojy vertinima ir kompetencijy nustatyma.

4.2.4. organizuoja Tarnybos valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis
mokymag ir kvalifikacijos kelimg, rengia ataskaitas, skaiciuoja léSy poreikj ateinanc¢iy mety valstybés
tarnautojy ir darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis mokymui;

4.2.5. pasiraSytinai supazindina naujai priimtus valstybés tarnautojus ir darbuotojus, pagal
darbo sutartis su Tarnybos darbo tvarka reglamentuojanciais dokumentais, jy pareigybiy aprasymais;

4.2.6. teikia duomenis apie Tarnybos valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirbanciy pagal darbo
sutartis darbo santykiy pasikeitimus ir kitg reikalingg informacijg atitinkamoms institucijoms;

4.2.7. vykdo Tarnybos valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirbanc¢iy pagal darbo sutartis darbo
laiko apskaitg, sudaro kasmetiniy atostogy grafika ir uztikrina jo vykdyma.

4.3. Koordinuoja Tarnybos valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis
privaciy interesy deklaravimo, interesy konflikty prevencijos klausimais.

4.4. Administruoja ir atnaujina Savivaldybés interneto svetainés Tarnybos rubrika.

4.5. Rengia dokumentacijos plana, registruoja ir tvarko Tarnybos tiesioginémis dokumenty
persiuntimo sgsajomis gaunamg korespondencija, taip pat registruoja ir tvarko korespondencijg
informacinéje dokumenty valdymo sistemoje ,,@vilys®, priima praSymus, registruoja gaunamus ir
siun¢iamus dokumentus.

4.5.1. nustatyta tvarka formuoja bylas pagal dokumentacijos plana, atsako uz jy saugojima ir
perdavimg ] archyva;

4.5.2. rengia nuolatinio ir laikinojo saugojimo dokumenty suvestinius apra§ymus;

4.5.3. suraso aktus dél dokumenty perdavimo valstybiniam saugojimui, nuraSymui ir
sunaikinimui.



4.6. Rengia konkreciy vieSyjy pirkimy dokumentus arba prireikus koordinuoja konkreciy
viesyjy pirkimy dokumenty rengima.

4.6.1. atlieka pirkimo organizatoriaus funkcijas.

4.7. Vykdo Kitus nenuolatinio pobuidzio su Tarnybos veikla susijusius pavedimus.



