Lietuvos Respublikos uzsienio reikaly ministras

2024 m. balandzio 8 d. Nr. V-112
Vilnius

PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Uzsienio reikaly ministerijos Jungtiniy Tauty, tarptautiniy organizacijy ir Zmogaus teisiy
departamento (toliau — departamentas) vyriausiasis specialistas yra specialistas, dirbantis pagal darbo
sutartj, kurio pareigybé¢ priskiriama A lygiui.

2. Pareigybés lygis — A2.

IT SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

3.1. turéti aukStaj] universitetinj iSsilavinima su ne Zemesniu kaip bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintg iSsilavinimg arba aukstajj koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintg iSsilavinima;

3.2. mokéti angly kalbg ne zemesniu kaip pazengusio vartotojo B2 lygiu;

3.3. mokéti dirbti kompiuteriu MS Office programiniu paketu;

3.4. sugebéti kaupti, analizuoti ir apibendrinti informacija, rengti i§vadas, sklandziai déstyti
mintis rastu ir Zodziu, biiti placiy interesy, komunikabiliam;

3.5. biiti susipazinusiam su raStvedybos taisyklémis, zinoti dokumenty valdymo taisykles;

3.6 buti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos vieSyjy pirkimy jstatymu ir kitais teisés
aktais, reglamentuojanciais viesyjy pirkimy organizavimg ir vykdyma, sutarciy sudaryma;

3.7. turéti komunikacijos socialiniuose tinkluose (Facebook, X ir kt.) patirties;

3.8. gebéti savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo veikla;

3.9. turéti Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka iSduotg leidima dirbti su jslaptinta
informacija, Zymima slaptumo Zyma ,,Slaptai®.

IIT SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

4.1. rengia dokumentus, susijusius su departamento darbu, administruoja departamento
dokumentacijg ir korespondencija (rengia departamento dokumentacijos plang, pagal nustatytg
tvarka perduoda Ministerijos archyvui departamento nuolatinio saugojimo bylas; pagal departamento
kompetencijg uZtikrina jslaptintos bei nejslaptintos informacijos priémimga, registravima, saugojima,
dauginima bei iSplatinimg darbuotojams);

4.2. tvarko departamento direktoriaus darbotvarke bei departamento darbo kalendoriy;

4.3. pildo departamento darbuotojy darbo laiko apskaitos Ziniarastj;

4.4. teikia administracing pagalbg departamento darbuotojams, riipinasi departamento sveciy
priémimu, renginiy organizavimu;

4.5. administruoja departamentui skirtus asignavimus; teikia departamento direktoriui
informacija apie jy panaudojima;



4.6. inicijuoja ir jgyvendina departamento viding komunikacija; bendradarbiaujant su skyriais
rengia iSorinés komunikacijos turinj;

4.7. organizuoja ir administruoja departamento vieSuosius pirkimus;

4.8. savo kompetencijos ribose bendrauja su kitomis valstybés institucijomis, Kkitais
ministerijos padaliniais, diplomatinémis atstovybémis bei iSoriniais interesantais, jskaitant
tarptautiniy organizacijy sekretoriatus ir uzsienio Saliy diplomatinémis atstovybémis;

4.9. vykdo kitus departamento direktoriaus tarnybinius pavedimus, atitinkancius darbuotojo
turimas kvalifikacijas ir patirtj.

Susipazinau

Vardas, pavardé, pareigos

Parasas, data



