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Vilnius

PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Lietuvos Respublikos uZzsienio reikaly ministerijos Administracinio departamento Turto ir sutar¢iy
valdymo skyriaus vyresnysis specialistas yra specialistas, kurio pareigybé priskiriama B lygiui.
2. Pareigybés lygis — B.

IT SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

3. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

3.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstesnjji iSsilavinima;

3.2. mokéti angly arba rusy kalbg ne zemesniu kaip pradedancio vartotojo lygmens A2 lygiu;

3.3. gerai iSmanyti teisés aktus, reglamentuojancius valstybés ir diplomating tarnyba, vieSuosius
pirkimus;

3.4. gebeti analizuoti, vertinti ir apibendrinti atitinkama medziaga, teikti pasitilymus ir i§vadas;

3.5. iSmanyti raStvedybos taisykles;

3.6. moketi dirbti kompiuteriu (MS Office programiniu paketu), naudotis ministerijoje veikianciomis
kompiuterinémis informacinémis sistemomis, reikalingomis priskirtoms funkcijoms atlikti;

3.7. atitikti Lietuvos Respublikos teisés aktuose nustatytus reikalavimus, biitinus iSduodant leidima
dirbti arba susipazinti su jslaptinta informacija, Zymima slaptumo Zyma ,,Slaptai‘.

III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

4.1. organizuoja sandéliy darba, jy technin; apripinimg, materialiniy vertybiy jsigijimg ir priémima,
apsaugg bei prieZiiira;

4.2. kontroliuoja materialiniy vertybiy atsargas, jy apskaita, teikia jy panaudojimo ataskaitas;

4.3. tvarko materialiniy vertybiy jsigijimo ir iSdavimo dokumentus;

4.4. organizuoja paslaugy ir prekiy jsigijimg ministerijos administracijos padaliniams ir diplomatinéms
atstovybéms (veliavos ir su jomis susijusi reprezentaciné atributika, antspaudai, informacinés
18kabos/skydai, kanceliarinés, buities ir kitos darbo priemonés) pagal jy pateiktas paraiskas;

4.5. nuolat tikrina medZiagy, trumpalaikio turto ir kity materialiniy vertybiy likucius sandélyje su
buhalterinés apskaitos duomenimis, atliecka meting inventorizacija;

4.6. skyriaus vedéjui pavedus, administruoja sutartis pagal skyriaus kompetencija:

4.6.1. kontroliuoja, kad biity vykdomos pagrindinés sutarties nuostatos ir tiekéjy bei ministerijos
sutartimi prisiimti finansiniai jsipareigojimai;

4.6.2. seka sutarties vertg bei sutarties galiojimo terming ir laiku imasi veiksmy, kad sutarties verté ar
sutarties terminas nebiity virSijamas;



4.6.3. laiku inicijuoja sutarties pratesima, jei leidzia sutarties nuostatos;

4.6.4. laiku inicijuoja ir atlieka vieSajj pirkima;

4.6.5. teikia uzsakymus tiekéjams tiek zodziu tiek rastu (el. pastu);

4.6.6. nedelsiant informuoja skyriaus vedéja apie iSkilusias svarbias aplinkybes, kurios turi jtakos
finansiniams, vieSyjy pirkimy jsipareigojimams, sutarties terming ir kitas reikSmingas aplinkybes;
4.6.7. priima prekes, paslaugas ar darbus priémimo-perdavimo aktu pasiraSytinai, taip pat pasiraso
saskaitg — faktiirg ir Siuos dokumentus teikia skyriaus vedéjui vizuoti;

4.6.8. atsako uz skyriaus vedéjui pateikty priemimo — perdavimo akty bei saskaity — faktiiry atitikimag
sutarties sglygoms;

4.6.9. priémimo — perdavimo aktus ir sgskaitas — faktiiras su skyriaus vedéjo vizomis tolimesniam
apmokéjimui teikia skyriaus darbuotojui, atsakingam uz skyriaus darbuotojy kuruojamy sutarciy
finansiniy jsipareigojimy vykdyma arba teikia atsakingam Finansy departamento darbuotojui ir veda
sutarties vertés apskaita;

4.7. administruoja ministerijos vadovybés gautas dovanas;

4.8. dalyvauja sudarytyjy komisijy darbe, atlieckant meting materialiniy vertybiy inventorizacijg ar
keiCiantis materialiai atsakingiems darbuotojams;

4.9. savo kompetencijos klausimais palaiko rySius su ministerijos administracijos padaliniais,
ministerijos tiekéjais;

4.10. organizuoja Lietuvos Respublikos véliavy iSkelimg valstybiniy Svenciy dienomis,

4.11. prizitri nuolat iSkelty véliavy ant/prie ministerijos pastato biikle, organizuoja jy pakeitima;

4.12. vykdo kitus skyriaus vedéjo nenuolatinio pobiidZio tarnybinius pavedimus.
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