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LIETUVOS RESPUBLIKOS UZSIENIO REIKALU MINISTERIJOS
ADMINISTRACINIO DEPARTAMENTO
TURTO IR SUTARCIU VALDYMO SKYRIAUS
PATAREJO
PAREIGYBES APRASYMAS

1 SKYRIUS
PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Pareigybés lygmuo — VIII pareigybés lygmuo.
2. Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas tiesiogiai pavaldus skyriaus vedéjui.

[l SKYRIUS
VEIKLOSSRITIS

3. Pagrindiné¢ veiklos sritis:
3.1. teisés akty ir administraciniy sprendimy jgyvendinimo ir laikymosi prieziiira.
4. Papildoma (-0s) veiklos sritis (-ys):
4.1. diplomatinés tarnybos institucijy ar prekybos atstovybiy uzsienyje funkcionavimo
uztikrinimas.

1 SKYRIUS

PAREIGYBES SPECIALIZACIJA

5. Pagrindinés veiklos srities specializacija:
5.1. Teisés akty ir administraciniy sprendimy jgyvendinimo ir laikymosi priezitiros procesy
uztikrinimas diplomatinés tarnybos institucijose..
6. Papildomos (-y) veiklos srities (-¢iy) specializacija:
6.1. Diplomatinés tarnybos institucijy procesy valdymas ir uztikrinimas..

IV SKYRIUS
FUNKCIJOS

7. Apdoroja su teisés akty ir administraciniy sprendimy jgyvendinimo ir laikymosi prieZiiira
susijusig informacijg arba prireikus koordinuoja susijusios informacijos apdorojima.

8. Atlieka teisés akty ir administraciniy sprendimy jgyvendinimo ir laikymosi priezitiros
veiklas arba prireikus koordinuoja teisés akty ir administraciniy sprendimy jgyvendinimo ir
laikymosi prieZzitiros veikly atlikimg.

veiklomis susijusiy sprendimy, rekomendacijy, nurodymy vykdyma arba prireikus
koordinuoja su teisés akty ir administraciniy sprendimy jgyvendinimo ir laikymosi priezitiros
veiklomis susijusiy sprendimy, rekomendacijy, nurodymy vykdymo priezitira.



10. Rengia ir teikia informacijg su teisés akty ir administraciniy sprendimy jgyvendinimo ir
laikymosi prieziiira susijusiais sudétingais klausimais arba prireikus koordinuoja
informacijos su teisés akty ir administraciniy sprendimy jgyvendinimo ir laikymosi priezitira
susijusiais sudétingais klausimais rengimg ir teikima.

11. Konsultuoja ir (ar) teikia metodine pagalba priskirtos srities klausimais.

12. Renka, kaupia, analizuoja ir teikia diplomatinés tarnybos institucijos vadovui ir (ar)
tiesioginiam vadovui informacijg priskirtos srities klausimais arba prireikus koordinuoja
informacijos priskirtos srities klausimais rinkima, kaupima, analizavima ir priskirtos srities
klausimais informacijos teikimg diplomatinés tarnybos institucijos vadovui ir (ar)
tiesioginiam vadovui.

13. Pagal savo kompetencijg rengia dokumentus, reikalingus vieSiesiems pirkimams atlikti.

14. Koordinuoja darbuotojy saugos ir sveikatos prevenciniy priemoniy, gaisrin€s saugos
priemoniy, mokymy organizavimg ir vykdyma.

15. Koordinuoja pirminés turto apskaitos atlikimg ir dalyvauja atlickant turto inventorizacija.
Organizuoja turto naudojima arba prireikus koordinuoja turto naudojimo organizavima,
vertina ir planuoja investicijy i turtg poreiki.

16. Nagringja prasymus ir kitus dokumentus sudétingais klausimais dél sprendimy
igyvendinimo veikly vykdymo ir rengia sprendimus ir atsakymus arba prireikus koordinuoja
prasymy ir kity dokumenty sudétingais klausimais dél sprendimy jgyvendinimo veikly
vykdymo nagrinéjimg arba prireikus koordinuoja sprendimy ir atsakymy rengima.

17. Koordinuoja ministerijos inzineriniy sistemy (elektros, Silumos, vandentiekio, védinimo,
lifty, prieSgaisriniy sistemy) eksploatacijos bei prieziiros vykdyma, palaiko rysius su
kontroliuojanc¢iomis ir priziiirin¢iomis institucijomis.
18. Vykdo kitus nenuolatinio pobiidzio su struktiirinio padalinio veikla susijusius pavedimus.
V SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI
19. I&silavinimo ir darbo patirties reikalavimai:

19.1. iSsilavinimas — auk$tasis universitetinis iSsilavinimas (bakalauro kvalifikacinis laipsnis)
arba jam lygiaverté aukStojo mokslo kvalifikacija;

19.2. studijy kryptis — elektros inZinerija (arba);

19.3. studijy kryptis — vadyba (arba);

arba:

19.4. iSsilavinimas — aukstasis universitetinis issilavinimas (bakalauro kvalifikacinis laipsnis)
arba jam lygiaverté aukStojo mokslo kvalifikacija;

19.5. darbo patirtis — turto valdymo patirtis,

19.6. darbo patirties trukmé — 2 metai;

20. Uzsienio kalba (-0s) ir jos (-y) mokéjimo lygis:

20.1. angly (B1) arba rusy (B1).

21. Atitikimas kitiems reitkalavimams:

21.1. atitikti teisés aktuose nustatytus reikalavimus, butinus iSduodant leidimg dirbti ar
susipazinti su jslaptinta informacija, Zymima slaptumo zyma ,,Slaptai“.

22. Kvalifikacijos atestatai ir pazyméjimai:
22.1. Energetikos darbuotojo pazyméjimas - Vidutiné apsaugos nuo elektros kategorija (VK).
22.2. darbuotojy saugos ir sveikatos ziniy tikrinimo.

22.3. Priesgaisrinés saugos pazymeéjimas.



22.4. Pazyméjimas, suteikiantis teis¢ aptarnauti oro kondicionavimo ir $aldymo jranga.

VI SKYRIUS

KOMPETENCIJOS
23. Bendrosios kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
23.1. vertés visuomenei kiirimas — 4;
23.2. organizuotumas — 4;
23.3. patikimumas ir atsakingumas — 4;
23.4. analiz¢ ir pagrindimas — 5;
23.5. komunikacija— 4.
24. Specifinés kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
24.1. informacijos valdymas — 4.
25. Profesinés kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
25.1. viesyjy pirkimy iSmanymas — 4;
25.2. turto valdymas — 4.
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