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| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Nacionalinés visuomenés sveikatos prieziiiros laboratorijos (toliau — Laboratorija) Finansy
ir apskaitos skyriaus (toliau — skyrius) vyriausiasis specialistas (toliau — darbuotojas) priskiriamas A
lygio pareigybés grupei — specialistai.

2. Pareigybés lygis — A2 (AU).

3. Darbuotojas tiesiogiai pavaldus skyriaus vedéjui.

Il SKYRIUS
BENDRIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

4. Buti Lietuvos Respublikos pilie¢iu arba turéti leidimg nuolat gyventi Lietuvos
Respublikoje.
5. Mokéti valstybing kalba pagal antraja valstybinés kalbos mokéjimo kategorija.

11 SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

6. Turéti aukStajj universitetinj ar jam prilyginta socialiniy moksly studijy srities ekonomikos,
vadybos ir verslo administravimo, vieSojo administravimo studijy krypties arba fiziniy moksly studijy
srities matematikos studijy krypties i$silavinimg.

7. Biti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais, Lietuvos Respublikos sveikatos apsaugos ministro jsakymais bei kitais teises
aktais, reglamentuojanciais sveikatinimo veiklos planavimg, organizavima ir vykdyma, sveikatos
prieziiiros jstaigy administravimg ir finansavima, darbo santykiy organizavima, visuomenés sveikatos
prieziiira, dokumenty rengimo, elektroniniy dokumenty valdymo taisykles, teisés akty projekty
rengimo rekomendacijomis bei kitais teisés aktais, reikalingais darbo funkcijoms vykdyti.

8. ISmanyti biudZetinés jstaigos valdyma, darbo organizavima, veiklos specifika.

9. Zinoti apskaitos dokumenty pildymo reikalavimus.

10. Zinoti ilgalaikio ir trumpalaikio turto bei kity materialiniy vertybiy apsaugos, apskaitos
(pajamavimo, nura§ymo, nuomos, perleidimo, pardavimo) tvarka, gautiny-mokeétiny sumy apskaita.

11. Mokéti naudotis Siuolaikinémis technologijomis ir rySio priemonémis (MS Office
programomis, interneto narSyklémis, elektroninio pasto programomis ir kt.).

12. Gebéti savarankiskai rinktis darbo metodus, planuoti ir organizuoti savo darbg, analitiSkai
vertinti ir apibendrinti problemas.

13. Gebéti kaupti, sisteminti, apibendrinti, valdyti, informacijg ir teikti iSvadas bei pasitlymus.

14. Gebéti sklandziai reiksti mintis rastu ir ZodZiu.

15. Darbuotojas savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos
Respublikos jstatymais, kitais Lietuvos Respublikos Seimo priimtais teisés aktais, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimais, Lietuvos Respublikos sveikatos apsaugos ministro ir



Laboratorijos direktoriaus jsakymais, Laboratorijos nuostatais, Laboratorijos darbo reglamentu,
Laboratorijos vidaus tvarkos taisyklémis, kitais teisés aktais ir §iuo pareigybés apraSymu.

IV SKYRIUS
FUNKCIJOS

16. Planuoti savo darba, derinti ji su skyriaus vedéju, laiku atsiskaityti uz jj, analizuoti darbo
rezultatus.

17. Tikrinti, ar apskaitos dokumentai atitinka nustatytus reikalavimus, ar uzfiksuotos juose
tkinés-finansinés operacijos nepriestarauja teisés akty, Laboratorijos nuostaty ir kitiems nustatytiems
reikalavimams.

18. Prizituréti, kaip laikomasi apskaitos vadovo bei kity tvarky Laboratorijoje.

19. Dalyvauti materialiniy vertybiy (ilgalaikio ir trumpalaikio turto, atsargy), piniginiy 1ésy bei
kito turto inventorizacijose, reikalauti i§ materialiai atsakingy asmeny, kad jie laiku ir teisingai
vykdyty jiems pavestas funkcijas.

20. Priimti apskaitos dokumentus, tikrinti, kad jie buity sudaryti pagal Lietuvos Respublikos
teisés aktuose nustatytus reikalavimus.

21. Priimti prekiy ir paslaugy tickéjy saskaitas-faktiiras, patikrinti jas, #jvestij-apskaitg.

22. Tinkamali parengti saskaitas faktiiras ir perduoti NBFC centrui.

23. Tinkamai parengti perdavimo, nurasymo ir kitus apskaitos dokumentus ir perduoti NBFC
centrui.

24. Vykdyti ilgalaikio turto, Gikinio inventoriaus ir atsargy kontrolg.

25. Teikti informacijg atsakingiems asmenims apie jy turima turtg (ilgalaikj turtg, tkinj
inventoriy ir atsargas).

26. ISrasyti ir pateikti sgskaitas uz komunalines paslaugas pagal panaudos sutartis.

27. Vykdyti gauty jmoky apskaita.

28. Vykdyti atsiskaitymy uz suteiktas paslaugas kontrole.

29. Rengti skoly suderinimo aktus bei derinti VSAKIS sistemoje.

30. Vykdyti saskaity-faktiiry uz suteiktas paslaugas kontrole.

31. Vykdyti iSankstiniy apmokeéjimy kontrolg.

32. Pagal kompetencija dalyvauti Laboratorijos organizuojamose vieSyjy pirkimy
procediirose.

33. Pagal kompetencija rengti teisés akty projektus bei kitus dokumentus, susijusius su
skyriaus atliekamomis funkcijomis.

34. Dalyvauti rengiant skyriaus metinius veiklos planus ir ataskaitas.

35. Rengti ir teikti iSvadas bei pasitilymus skyriaus kompetencijai priskirtais klausimais.

36. Pagal kompetencija kartu su skyriaus darbuotojais tvarkyti ir ruosti dokumentus
archyviniam saugojimui.

37. Pagal kompetencija teikti metoding-prakting pagalba Laboratorijos struktiriniams
padaliniams.

38. Dalyvauti Laboratorijoje sudaromy darbo grupiy ir komisijy veikloje.

39. Pagal kompetencija atstovauti Laboratorija kitose institucijose, jstaigose ir organizacijose.

40. Teikti sitilymus dél skyriaus materialinés-techninés bazés gerinimo.

41. Racionaliai naudoti ir saugoti poskyrio materialines vertybes.

42. Tobulinti profesine kvalifikacija.

43. Uztikrinti darbo funkcijy vykdymo metu gautos informacijos konfidencialuma.

44. Uztikrinti neSaliSkumg vykdant pareigas, siekiant iSvengti galimo interesy konflikto.

45. Pagal kompetencija, Laboratorijos direktoriaus ar skyriaus vedéjo pavedimu, atlikti ir kitus
su skyriaus funkcijomis susijusius nenuolatinio pobtuidzio darbus.




