VEIKLOS ADMINISTRAVIMO DEPARTAMENTO
PASLAUGU IR MATERIALINIO APRUPINIMO SKYRIAUS
VYRIAUSIOJO SPECIALISTO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE
1. Veiklos administravimo departamento (toliau — Departamentas) Paslaugy ir materialinio
apripinimo skyriaus (toliau — Skyrius) vyriausiasis specialistas yra specialisty grupés pareigybé.

2. Pareigybés lygis — A2.

SPECIALUS REIKALAVIMAI SIXSSKIISEIIUSAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

3.1. turéti ne zemesn] kaip aukstajj universitetinj iSsilavinimg (bakalauro kvalifikacinis
laipsnis) arba aukstajj koleginj i$silavinima (profesinio bakalauro kvalifikacinis laipsnis) ar jiems
prilyginta issilavinima;

3.2. turéti vieny mety vadybinio ar organizacinio darbo kelioniy ar renginiy organizavimo
srityje patirtj;

3.3. biti susipazings su Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos jstatymais
ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais vie$gji administravima, darbo santykius, vieSuosius
pirkimus, asmens duomeny apsauga;

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

3.5. mokéti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg, rengti iSvadas ir teikti
pasitilymus;

3.6. gebeti rengti teises akty ir kity dokumenty projektus;

3.7. gebéti sklandziai déstyti mintis raStu ir zodziu, iSmanyti dokumenty rengima ir tvarkyma
reglamentuojancius teisés aktus;

3.8. mokéti angly kalba pazengusiojo vartotojo lygmens B1 lygiu;

3.9. moketi naudotis Siomis kompiuterio programomis: teksto redaktoriaus, elektroniniy
lenteliy, pateik¢iy rengimo ir pristatymo, elektroninio pasto; mokéti naudotis interneto paslaugomis,
kompiuterinémis Lietuvos Respublikos valstybés institucijy duomeny bazémis, informacinémis
sistemomis ir registrais;

3.10. gebéti savarankiskai planuoti, organizuoti savo veikla, rinktis darbo metodus, atlikti

pavedimus;
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3.11. bati atsakingas, iniciatyvus, gebéti bendrauti ir dirbti komandoje.

5 111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas atlieka Sias funkcijas:

4.1. pagal oficialiy delegacijy priémimo programy projektus, taip pat Lietuvos Respublikos
Seimo, Lietuvos Respublikos Seimo kanceliarijos padaliniy ar kity renginiy Seime iniciatoriy
pateiktus renginiy programy projektus rengia oficialiy delegacijy priémimo ir renginiy islaidy
samatas, vykdo sagmatose numatyty islaidy kontrole;

4.2. pagal kompetencijg aptarnauja su Seimo ir Seimo kanceliarijos veikla susijusius
renginius Seime ir uz jo riby;

4.3. koordinuoja Seimo rimuose esanciy saliy uZimtuma;

4.4. pagal kompetencijg Kartu su kitais Seimo kanceliarijos padaliniais organizuoja Seimo ir
Seimo kanceliarijos vadovy, Seimo nariy kvietimu atvykstanéiy oficialiy delegacijy ar kity asmeny
sutikimg, apgyvendinimg, maitinima, kultiirines programas; oficialiy delegacijy ar kity asmeny vizity
metu pagal kompetencija riipinasi tinkamu jy aptarnavimu (nakvyne, maitinimu, kelione ir pan.);

4.5. padeda tvarkyti organizacinius reikalus, susijusius su Seimo nariy komandiruotémis ir
prireikus kitomis iSvykomis, Seimo ir Seimo kanceliarijos valstybés tarnautojy ir darbuotojy,
dirbanciy pagal darbo sutartis, (toliau — darbuotojai) komandiruotémis: rezervuoja ir perka kelionés
bilietus, apgyvendinimo paslaugas, organizuoja kompleksinj kelionés draudimg uzsienyje, Seimo
delegacijy i$vykimg ir pasitikimg, uzsako Labai svarbiy asmeny sale Lietuvos oro uostuose, atlieka
kitas su komandiruociy ir kity i§vyky organizavimu susijusias procediras;

4.6. mirus Lietuvos Nepriklausomybés AKto signatarui ar Seimo nariui, pagal kompetencijag
padeda organizuoti jo laidotuves ir vykdyti komisijos laidotuvéms organizuoti pavedimus;

4.7. pagal kompetencija analizuoja rinkos pasitila pagal planuojamus pirkimus, atlieka
tiekéjy (valstybés jmoniy, akciniy bendroviy ir kity jmoniy) paieska planuojamiems pirkimams
vykdyti; analizuoja kelionés biliety ir apgyvendinimo kainas ir susistemintg medziagg teikia Skyriaus
vedéjui,

4.8. veda derybas su viesbuciais, restoranais dél apgyvendinimo, maitinimo kainy ir salygy;
funkcijas;

4.10. pagal kompetencija administruoja sutartis ir kontroliuoja jy vykdyma;

4.11. pagal kompetencija padeda rengti su Skyriaus atlickamomis funkcijomis susijusiy

Seimo kanceliarijos veikla reglamentuojanciy teisés akty ir kity dokumenty projektus;
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4.12. pagal kompetencija konsultuoja Seimo narius, Seimo ir Seimo kanceliarijos valstybés
tarnautojus ir darbuotojus, kitus asmenis;

4.13. Seimo kanclerio pavedimu dalyvauja Seimo valdybos, Seimo kanclerio sudaromy ir
kity darbo grupiy bei komisijy veikloje;

4.14. teisés akty nustatyta tvarka pagal kompetencijg nagrinéja fiziniy ir juridiniy asmeny
prasymus, skundus ir Kitus kreipimusis, rengia atsakymy j juos projektus;

4.15. pagal kompetencija tvarko Skyriaus dokumentus, sudaro bylas ir rengia jas
archyviniam saugojimui ar naikinimui;

4.16. prireikus organizuoja automobiliy statymg Seimo kanceliarijos teisétai
disponuojamose automobiliy stovéjimo aikstelése;

4.19. prireikus atlieka funkcijas, susijusias su apriipinimu reprezentacijai skirtomis
priemonémis ir visuomenés informavimo ir kity priemoniy prenumerata;

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

strateginiams tikslams pasiekti.




