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PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Lietuvos Respublikos uzsienio reikaly ministerijos (toliau — Ministerija) Globalios Lietuvos
departamento (toliau — departamentas) vyriausiasis specialistas yra specialistas, 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 aukstaji universitetinj iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu
i$silavinimu arba aukstajj koleginj i$silavinimg su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam
prilygintu i$silavinimu;

3.2. mokéti angly kalbg ne Zemesniu nei pazengusio vartotojo B2 lygiu;

3.3. gerai iSmanyti raStvedybos reikalavimus;

3.4. mokeéti dirbti kompiuteriu (MS Office programiniu paketu);

3.5. turéti organizaciniy gebéjimy, buti komunikabilus;

3.7. biiti susipazines su diplomatinio protokolo reikalavimais;

3.8. biti susipazings su Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
programomis ir nutarimais bei kitais teisé€s aktais, reglamentuojanciais Lietuvos diasporos politikos
formavimg ir jgyvendinima;

3.9. atitikti Lietuvos Respublikos teisés aktuose nustatytus reikalavimus, biitinus iSduodant leidimag
dirbti arba susipaZzinti su jslaptinta informacija, Zymima slaptumo Zyma ,,Slaptai®.

11T SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

4.1. administruoja departamente gaunamus dokumentus bei tarnybinius rastus, jskaitant jslaptinty
dokumenty administravima;

4.2. rengia dokumentus, susijusius su departamento veikla;

4.3. administruoja departamento interneto svetaing ,,Globali Lietuva®, koordinuoja informacijos
atnaujinimg pagal departamento padaliniy kompetencija;

4.4. pildo departamento darbuotojy darbo laiko apskaitos Ziniarastj;

4.5. vykdo departamento veiklos biudzeto jsisavinimo stebéseng, administruoja departamento
materialinio turto apskaita;

4.6. administruoja departamento vieSuosius pirkimus, rengia pirkimy sutartis, kitus pirkimo
dokumentus, vykdo jy stebéseng ir apskaita, teikia ataskaitas;

4.7. rengia kalendoriniy mety departamento dokumentacijos plana;

4.8. pagal nustatyta tvarka perduoda Ministerijos archyvui departamento veiklos nuolatinio
saugojimo bylas;



4.9. riipinasi departamento sveCiy priémimu, rezervuojant susitikimo vieta, uzsakant maitinimo
paslaugas, juos pasitinkant;

4.10. savo kompetencijos ribose bendradarbiauja su kitais Ministerijos administraciniais padaliniais,
Lietuvos diplomatinémis atstovybémis uzsienyje bei iSoriniais interesantais, vykdo kitus
departamento vadovybés tarnybinius pavedimus.

Susipazinau

Vardas, pavardé, pareigos

Parasas, data



