DARBUOTOJO FUNKCIJOS
Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

e vadovaudamasis LHMT, Skyriaus nuostatais, Aplinkos ministerijos nuostatais bei darbo
reglamentu, kitais teisés aktais ir Siuo pareigybés aprasymu, sprendZia savo kompetencijai
priskirtus klausimus;

o atlieka atsiskaitymy su tiekéjais ir atsakingais asmenimis einamaja kontrole, tikrina LHMT
atskaitingy asmeny avanso apyskaitas;

¢ vykdo dokumenty /informacijos priémima, sutikrinima, pateikima Nacionaliniam bendryjy
funkcijy centrui (toliau - NBFC). Pagal kompetencijg uztikrina finansinés informacijos tokios kaip:
iSlaidy straipsniai, finansavimo Saltiniai, programos, priemonés, trumpalaikio turto iSskirstymas
pagal atsakingus asmenis ir kitos apskaitai tvarkyti reikalingos informacijos jrasy teisinguma;

e kontroliuoja LHMT materialiojo ir nematerialiojo turto racionaly ir tinkama naudojima,
organizuoja turto inventorizacijas ir jose dalyvauja, tvarko materialiniy vertybiy priémimo,
perdavimo ir nuraSymo dokumentus;

e kontroliuoja LHMT paslaugy teikimo sutartis, iSraSo PVM saskaitas faktlras
hidrometeorologinés informacijos, kity paslaugy bei prekiy pirkéjams, nuomininkams,
kontroliuoja nuomos ir panaudos sutarciy vykdyma;

e tvarko pateikiamas saskaitas fakturas e-saskaitos sistemoje;

e teikia Valstybés turto informacinéje sistemoje (VTIPS) centralizuotai valdomo valstybés
turto valdytojui duomenis apie LHMT valdoma, naudojama ar disponuojamg nekilnojamgjj turta,
apibendrina ir teikia duomenis apie nekilnojamojo turto eksploatavimo ir valdymo sgnaudas;

e pagal poreikj teikia informacija Skyriaus vedéjui LHMT finansinei analizei atlikti,
ataskaitoms sudaryti;

e vykdo LHMT darbuotojy komandiruociy Lietuvos Respublikoje ir uZsienyje apskaita:
kontroliuoja samatas, tikrina komandiruociy islaidy pateisinamuosius dokumentus, avanso
apyskaitas bei kontroliuoja atsiskaitymus uz komandiruotes su atskaitingais asmenimis;

e tvarko, saugo ir perduoda savo srities bylas j LHMT archyva teisés akty nustatyta tvarka;

e pagal kompetencija dalyvauja darbo grupiy, komisijy veikloje, teikia iSvadas ir siilymus,
organizuoja pasitarimus, rengia informacinius ir kitus dokumentus;

e rengia ir vertina LHMT veikla reglamentuojanciy Skyriaus kompetencijai priskirty teisés
akty projektus, kitus dokumentus;

e uztikrina asmens duomeny, suZinoty einant Sias pareigas, sauguma ir konfidencialuma;

e saugo komercines paslaptis ir kitg konfidencialig informacija, suzinota einant Sias pareigas;

e pavaduoja Skyriaus pataréja (atsakinga uz finansus), jam laikinai nesant (komandiruotés,
atostogy, nedarbingumo metu ir pan.);

e vykdo kitus Skyriaus vedéjo nenuolatinio pobldzio pavedimus tam, kad bity pasiekti
Skyriaus uzdaviniai, LHMT strateginiai tikslai.

SPECIALIEJI REIKALAVIMAI
Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:
e turéti ne Zemesnj kaip aukStesnjjj iSsilavinimg ekonomikos, vadybos ar buhalterinés

apskaitos srityje;
e turéti darbo patirties finansy valdymo ar buhalterinés apskaitos srityse;



e bati susipaZinusiam su Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos jstatymais,
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Lietuvos Respublikos aplinkos ministro, LHMT
direktoriaus jsakymais ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais veiklos sritj, viesgjj
administravima, vidaus darbo tvarka bei taikyti juos praktikoje;

e iSmanyti vieSojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés standartus;

e gebéti rengti jsakymus ir kitus teisés aktus, valdyti, sisteminti ir analizuoti informacija,
susijusig su tarnybine veikla, rengti iSvadas, sklandziai déstyti mintis rastu ir ZodZiu;

e mokéti naudotis Siomis kompiuterio programomis: teksto redaktoriaus, elektroniniy
lenteliy, pateikCiy rengimo ir pristatymo, elektroninio pasto; mokéti naudotis interneto
paslaugomis, kompiuterinémis Lietuvos Respublikos valdZios ir valdymo institucijy duomeny
bazémis, informacinémis sistemomis ir registrais.



