PATVIRTINTA

Respublikinio Vaclovo Into akmeny
muziejaus direktoriaus

2019 m. kovol1 d. jsakymu Nr.20

RESPUBLIKINIO VACLOVO INTO AKMENU MUZIEJAUS VYRIAUSIOJO
SPECIALISTO PAREIGYBES APRASYMAS

l. PAREIGYBE

1. Pareigybé —Respublikinio Vaclovo Into akmeny muziejaus vyriausiasis specialistas

(sutrumpintai — vyr. specialistas) — darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutart;.
2. Pareigybés lygis — A.

3. Pareigybés paskirtis - vyr. specialisto pareigybé reikalinga tvarkyti, planuoti ir kontroliuoti
muziejaus finansus, organizuoti ekonomiska ir efektyvy materialiniy darbo ir finansy resursy
naudojima, uZtikrinti ataskaitiniy duomeny teisinguma, vykdyti duomeny analize ir vykdyti duomeny
apsaugos pareigiino funkcijas.

4. Pareigybés pavaldumas - vyr. specialistas yra pavaldus Respublikinio Vaclovo Into akmeny

muziejaus direktoriui (toliau - direktorius).

II. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Vyr. specialisto pareigas einantis asmuo turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

5.1. turéti aukStgji universitetin] iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam
prilygintu i$silavinimu arba aukstajj koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro kvalifikaciniu

laipsniu ar jam prilygintu i$silavinimu ekonomikos, finansy arba apskaitos krypties iSsilavinimu.
5.2. turéti ne mazesng kaip 2 mety buhalterinés apskaitos darbo patirtj.

5.3 i1Smanyti Lietuvos Respublikos Konstitucijg kitus teisés aktus, aukStesniyjy finansiniy,

kontrolés bei revizijos organy nutarimus, jsakymus, kitus metodinius ir normatyvinius aktus,



reglamentuojancius buhalterinés apskaitos ir ataskaity sudarymo organizavimo klausimus, taip pat

klausimus, susijusius su tikine bei finansine muziejaus veikla ir duomeny apsauga.
5.4. mokéti dirbti buhalterinémis programomis ir Microsoft Office programy paketu;
5.5. iSmanyti rastvedybos taisykles;
5.6. mokéti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija, rengti i§vadas;

5.7. darbe vadovautis Lietuvos Respublikos norminiais teisés aktais, jstaigos direktoriaus
jsakymais ir jais patvirtintais kitais jstaigos vidaus tvarkos dokumentais, jstaigos jstatais ir Siuo

pareigybés aprasymu,
5.8. gebeti sklandziai déstyti mintis rastu ir Zodziu lietuviy kalba;
5.9. gebéti savarankiskai organizuoti ir planuoti savo darbus;

5.10. gebeti dirbti kolektyve, biiti pareigingu, gebéti bendrauti.

I11. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Vyr. specialistas vykdo Sias funkcijas:
6.1. tinkamai ir laiku atlieka direktoriaus pavedimus ir darbo planuose numatytas uzduotis;

6.2. dalyvauja sprendziant Respublikinio Vaclovo Into akmeny muziejaus finansinés veiklos ir

finansiniy iStekliy panaudojimo klausimus;

6.3. kontroliuoja ilgalaikio materialaus ir nematerialaus turto, trumpalaikio turto bei darbo rtby,

medZiagy ir atsarginiy daliy apskaita;

6.4. dalyvauja turto, materialiniy vertybiy ir piniginiy 1éSy inventorizacijoje, derina tarpusavio
atsiskaitymy liku€ius su fiziniais ir juridiniais asmenimis;

vt —

ilgalaikio turto, trumpalaikio turto ir atsargy nurasymo aktus;

6.6. vykdo iSanksting samaty kontrole, siekiant uztikrinti, kad tikinés operacijos biity atlickamos

nevirSijant patvirtinty samaty, atitikty patvirtintus asignavimus;



6.7. vykdo dokumenty/informacijos priémima, sutikrinima, perdavima i Nacionalinj bendryjy

funkcijy centra;
6.8. dalyvauja rengiant Respublikinio Vaclovo Into akmeny muziejaus turto apskaitos tvarkas;

6.9. parengia ir teisés akty nustatytais terminais pateikia Respublikinio Vaclovo Into akmeny

muziejaus valstybés biudzeto programy sgmatas su skai¢iavimais;

6.10. parengia ir teisés akty nustatytais terminais pateikia Respublikinio Vaclovo Into akmeny

muziejaus valstybés biudZeto programy samatas su skai¢iavimais projektus;
6.11. pildo darbo laiko apskaito ziniarascius;
6.12. atsako uz duomeny saugg. Yra paskirtas duomeny apsaugos pareigiinu, kuris turi:

6.12.1. informuoti duomeny valdytojg arba duomeny tvarkytoja ir jy darbuotojus apie jy prievoles

pagal duomeny apsaugos teisés akta;

6.12.2. stebéti, kaip organizacija laikosi visy teisés akty duomeny apsaugos srityje, jskaitant
auditus, informuotumo didinimg ir duomeny tvarkymo operacijose dalyvaujanciy darbuotojy

mokyma;

6.12.3. atlikti kontaktinio asmens funkcijas asmenims kreipiantis su asmens duomeny tvarkymu

ir teisémis susijusiais klausimais;

6.12.4. bendradarbiauti su Duomeny apsaugos institucijomis ir atlikti kontaktinio asmens

funkcijas Duomeny apsaugos institucijomis kreipiantis su duomeny tvarkymu susijusiais klausimais;

6.13. vykdo kitus su Muziejaus funkcijomis susijusius nenuolatinio pobtidZio direktoriaus

pavedimus, tam kad biity pasiekti Respublikinio Vaclovo Into akmeny muziejaus strateginiai tikslai.

IV. ATSAKOMYBE

7. Vyr. specialistas atsako:
7.1. jam pavesty uzdaviniy ir funkcijy tinkama vykdyma;

7.2. uz pareigy, nustatyty Siuose pareiginiuose nuostatuose, netinkamg vykdyma ar nevykdyma,

pagal galiojant] Lietuvos respublikos darbo kodeksa;



7.3. uz jstatymy pazeidimus, padarytus vykdant savo veikla, pagal galiojantj LR Administracijos
pazeidimy, baudziamajj bei Civilinj kodeksa;

7.4. uz padaryta materialing Zalg pagal galiojant] LR Civilinj kodeksa.




