PATVIRTINTA

Zemaitijos nacionalinio parko direkcijos
Nr.:

ZEMAITIJOS NACIONALINIO PARKO DIREKCIJOS
BENDRUJU REIKALU SKYRIAUS

SKYRIAUS (BIURO, TARNYBOS), KURIE NERA KITAME ISTAIGOS
PADALINYJE, VEDEJAS

PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Pareigybés lygmuo — skyriaus (biuro, tarnybos) vadovas (V lygmuo).

2. Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas tiesiogiai pavaldus direktoriui (jstaigos
vadovui).

Il SKYRIUS
VEIKLOS SRITIS

3. Finansy valdymas.

4. Viesieji pirkimai.

5. Personalo valdymas.
6. Dokumenty valdymas.
7. Turto valdymas.

8. Veiklos planavimas.

111 SKYRIUS
PAREIGYBES SPECIALIZACIJA

9. Direkcijos finansy valdymas.

10. Direkcijos viesieji pirkimai.

11. Direkcijos personalo valdymas.
12. Direkcijos dokumenty valdymas.
13. Direkcijos turto valdymas.

14. Skyriaus veiklos planavimas.

IV SKYRIUS
FUNKCIJOS

15. Istaigos vadovui pavedus atstovauja jstaigai santykiuose su kitomis jstaigomis,
organizacijomis bei fiziniais asmenimis.

16. Konsultuoja su struktiirinio padalinio veikla susijusiais klausimais.

17. Priima su struktiirinio padalinio veikla susijusius sprendimus.

18. Rengia ir teikia pasitilymus su strukttirinio padalinio veikla susijusiais klausimais.

19. Vadovauja strukttrinio padalinio veiklos vykdymui aktualios informacijos apdorojimui



arba prireikus apdoroja struktiirinio padalinio veiklai vykdyti aktualig informacija.

20. Vadovauja strukttirinio padalinio veikly vykdymui arba prireikus vykdo strukttirinio
padalinio veiklas.

21. Vadovauja su struktiirinio padalinio veikla susijusios informacijos rengimui ir teikimui
arba prireikus rengia ir teikia su struktiirinio padalinio veikla susijusig informacija.

22. Vadovauja su struktiirinio padalinio veikla susijusiy dokumenty rengimui arba prireikus
rengia su struktiirinio padalinio veikla susijusius dokumentus.

23. Valdo struktiirinio padalinio ZzmogiSkuosius iSteklius teisés akty nustatyta tvarka.

24. Tvarko ir kontroliuoja, kad pirminiai apskaitos dokumentai atitikty buhaltering Lietuvos
Respublikos buhalterinés apskaitos jstatyma bei jy teisiSkumg .

25. Vykdo isanksting finansy kontrole remdamasis pateiktais dokumentai, iSraso kasos
pajamy orderius, organizuoja pinigy priémima.

26. Rengia biudzeto planavimo metinius ir ilgalaikius planus, inicijuoja sgmaty pakeitimus,
koregavimus.

27. Kontroliuoja, kad buhalterinés apskaitos pirminiy dokumenty formos pildomos pagal
patvirtintas Direkcijos arba Nacionalinio bendryjy funkcijy centro tvarkas ir nustatytus
terminus.

28. Kontroliuoja, kad racionaliai ir taupiai biity naudojami darbo, materialiniai ir finansiniai
iStekliai; aktyviai padeda rengti priemones 1éSy saugumui uZztikrinti, uzkirsti kelig trikumams
ir neteisétam piniginiy 1éSy, prekiniy ir materialiniy vertybiy naudojimui, finansiniy ir tikiniy
jstatymy pazeidimames.

29. Uztikrina, kad Skyriaus darbuotojai laikytysi prieSgaisriniy reikalavimy, darby saugos ir
Direkcijos darbo reglamento.

30. Vykdo kitus nenuolatinio pobtidzio su struktiirinio padalinio veikla susijusius pavedimus.

V SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

31. Issilavinimo ir darbo patirties reikalavimai:

31.1. i8silavinimas — auksStasis universitetinis iSsilavinimas (ne Zemesnis kaip bakalauro
kvalifikacinis laipsnis) arba jam lygiaverte aukStojo mokslo kvalifikacija;

31.2. studijy kryptis — ekonomika;

31.3. studijy kryptis — finansai;

31.4. studijy kryptis — apskaita;

31.5. studijy kryptis — vieSasis administravimas;
arba:

31.6. iSsilavinimas — aukstasis universitetinis iSsilavinimas (ne zemesnis kaip bakalauro
kvalifikacinis laipsnis) arba jam lygiaverté auks$tojo mokslo kvalifikacija;

31.7. darbo patirtis — finansy valdymo srities patirtis;
31.8. darbo patirties trukmé — ne maZziau kaip 4 metai.
32. Atitikimas kitiems reikalavimams:

32.1. gebéti dirbti su kompiuterinémis programomis.
33. Transporto priemoniy pazymeéjimai:

33.1. turéti vairuotojo pazyméjima (b kategorija).

VI SKYRIUS



KOMPETENCIJOS

34. Bendrosios kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
34.1. komunikacija — 4;

34.2. analiz¢ ir pagrindimas — 4;

34.3. patikimumas ir atsakingumas — 4;

34.4. organizuotumas — 4;

34.5. vertés visuomenei kiirimas — 4.

35. Vadybinés ir lyderystés kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
35.1. lyderysté — 4;

35.2. veiklos valdymas — 4;

35.3. strateginis poziiiris — 4.

36. Profesinés kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
36.1. turto valdymas — 4;

36.2. teisés iSmanymas — 4;

36.3. finansy valdymas ir apskaita — 4.

Susipazinau

(ParaSas)

(Vardas ir pavardé)

(Data)



