VEIKLOS ADMINISTRAVIMO DEPARTAMENTO
PASLAUGU IR MATERIALINIO AI?RI_JPINII}/IO SKYRIAUS SPECIALISTO
PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE
1. Veiklos administravimo departamento (toliau — Departamentas) Paslaugy ir materialinio
apripinimo skyriaus (toliau — SKkyrius) specialistas yra specialisty grupés pareigybeé.

2. Pareigybés lygis — B.

SPECIALUS REIKALAVIMAI glzLISSIPfAYRREI;JGSAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

3.1. turéti ne Zemesnj kaip aukStesnjjj iSsilavinimg ar specialyjj vidurinj i$silavinima, jgyta iki
1995 mety;

3.2. turéti ne mazesn¢ kaip vieny mety darbo patirtj materialiniy vertybiy pajamavimo,
iSdavimo ir apskaitos srityje;

3.3. buti susipazings Su Lietuvos Respublikos jstatymais ir Kkitais teisés aktais,
reglamentuojanciais materialiniy vertybiy priémima, saugojima, iSdavima ir apskaita;

3.4. buti susipazings su Lietuvos Respublikos Seimo kanceliarijos nuostatais, Lietuvos
Respublikos Seimo kanceliarijos reglamentu;

3.5. iSmanyti sandélivojamy materialiniy vertybiy savybes pagal jy pavojinguma gaisro ir
sprogimo atZvilgiu, materialiniy vertybiy riisis;

3.6. mokeéti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija, rengti iSvadas, teikti
pasiiilymus;

3.7. gebéti savarankiSkai planuoti, organizuoti savo veikla, rinktis darbo metodus, atlikti
pavedimus;

3.8. gebeti sklandZiai déstyti mintis rastu ir ZodZiu, iSmanyti dokumenty rengima ir tvarkyma
reglamentuojancius teisés aktus;

3.9. mokéti naudotis Siomis kompiuterio programomis: teksto redaktoriaus, elektroniniy
lenteliy, elektroninio pasto; mokéti naudotis interneto paslaugomis, finansinés apskaitos informacine
sistema, kompiuterinémis Lietuvos Respublikos valstybés duomeny bazémis, informacinémis
sistemomis;

3.10. bati atsakingas, iniciatyvus, gebéti bendrauti ir dirbti komandoje.
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4. Sias pareigas einantis darbuotojas atlieka Sias funkcijas:

4.1. teisés akty nustatyta tvarka tvarko sandélyje saugomy materialiniy vertybiy apskaita,
rengia ir teikia Finansy skyriui nustatytos formos pajamy ir i$laidy dokumentus, jy suvestines;

4.2. sutikrina gautas materialines vertybes pagal pavadinima, kiekj, kokybe ir priima jas j
sandélj saugoti jy gavimo diena, taip pat patikrina, ar visos j sandélj pristatomos materialinés vertybés
tvarkingai supakuotos (nepazeistos jy pakuotés), be iSoriniy trilkumy (defekty), ar tinkamai jforminti
lydimieji dokumentai;

4.3. finansinés apskaitos informacingje sistemoje:

4.3.1. jformina materialiniy vertybiy priémima ir jas pajamuoja nustatyta tvarka, suraSydamas
pajamy orderius pagal gautas i$ tiekéjy PVM saskaitas faktiiras ir kitus lydimuosius dokumentus;

4.3.2. suteikia gautoms materialinéms vertybéms Seimo kanclerio jsakymu patvirtintus
grupavimo kodus;

4.4. pagal gautus praSymus, atsizvelgdamas j nustatytus limitus, tinkamai jformina ir i§duoda
materialines vertybes Seimo kanceliarijos valstybés tarnautojams ir darbuotojams, dirbantiems pagal
darbo sutartis, kuriems Seimo kanclerio jsakymu suteikta teisé paimti nustatytas materialines vertybes
i$ sandélio;

4.5. pagal gautus pra§ymus iSduoda Seimo nariams ar jy jgaliotiems Seimo politinio
(asmeninio ) pasitikéjimo valstybés tarnautojams kanceliarines ir reprezentacines prekes bei tinkamai
iformina jy iSdavima;

4.6. rengia Seimo kanclerio jsakymy dél kanceliariniy prekiy bei raSomojo popieriaus limity
projektus;

4.7. pagal poreikj ir kompetencijg teikia informacijg apie sandélyje saugomas kanceliarines ir
reprezentacines prekes, nustatytus limitus ir sunaudotus kiekius Seimo nariams, Seimo kanceliarijos
tarnautojams ir darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartis;

4.8. tvarko informacija Seimo kanceliarijos reprezentaciniy prekiy el. kataloge;

4.9. analizuoja kanceliariniy ir reprezentaciniy prekiy poreikj ir asortimentg, kontroliuoja jy
likucius sandélyje; teikia Skyriaus vedéjui informacijg apie kanceliariniy ir reprezentaciniy prekiy
poreikj ir likucius bei prekiy uzsakymus;

4.10. padeda uz kanceliariniy ir reprezentaciniy prekiy jsigijima atsakingam Skyriaus
darbuotojui rengti kanceliariniy ir reprezentaciniy prekiy jsigijimo technines specifikacijas;

4.11. atlieka kitas su Departamento ir Skyriaus veikla susijusias funkcijas ir Departamento
direktoriaus ir Skyriaus vedéjo nenuolatinio pobiidzio pavedimus, reikalingus Seimo kanceliarijos

strateginiams tikslams pasiekti.




