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

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Veiklos administravimo departamento (toliau — Departamentas) Paslaugy ir materialinio
apripinimo skyriaus (toliau — Skyrius) vyresnysis specialistas yra specialisty grupés pareigybé.
2. Pareigybés lygis — A2.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

3. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti $iuos specialiuosius reikalavimus:

3.1. turéti aukstajj universitetinj bakalauro kvalifikacinio laipsnio iSsilavinima arba aukstajj
koleginj profesinio bakalauro kvalifikacinio laipsnio i$silavinima ar jiems prilygintg iSsilavinima;

3.2. turéti ne mazesng kaip vieny mety darbo patirtj materialinio techninio apriipinimo srityje;

3.3. turéti vairuotojo pazyméjima, suteikiantj teis¢ vairuoti B kategorijos transporto priemong;

3.4. buti susipazings su Lietuvos Respublikos jstatymais ir Kkitais teisés aktais,
reglamentuojanciais vie$aji administravima, valstybés turto valdyma, naudojima, disponavimg juo,
viesuosius pirkimus;

3.5. biti susipazings su Lietuvos Respublikos Seimo statutu, Lietuvos Respublikos Seimo
kanceliarijos nuostatais, Lietuvos Respublikos Seimo kanceliarijos reglamentu;

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

3.7. mokeéti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija, rengti iSvadas ir teikti
pasitlymus;

3.8. gebéti sklandZiai déstyti mintis raStu ir ZodZiu, iSmanyti dokumenty rengima ir tvarkyma
reglamentuojancius teiseés aktus;

3.9. mokéti 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. buti atsakingas, iniciatyvus, gebéti bendrauti ir dirbti komandoje.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas atlieka $ias funkcijas:

4.1. pagal kompetencija analizuoja rinkos pasitila materialinio apriipinimo srityje, iesko
Lietuvos Respublikos Seimo ir Lietuvos Respublikos Seimo kanceliarijos materialiniam apriipinimuli
uztikrinti reikalingy tiekéjy;



4.2. pagal kompetencija organizuoja ir atlicka Seimo ir Seimo kanceliarijos materialiniam
aprupinimui reikalingy medziagy, jrenginiy ir kity prekiy supaprastintus vieSuosius pirkimus; rengia
pirkimy planus, tiekéjy apklausos pazymas, padeda rengti sutar¢iy projektus, prizitri sutarciy
vykdyma, nustatyta tvarka pateikia pirminius dokumentus, prireikus nupirktas prekes pristato j Seimo
kanceliarijos sandélius, prekiy pirkimo dokumentus pateikia Finansy skyriui;

4.3. Skyriaus vedéjo pavedimu pagal kompetencijg pildo paraiSkas, rengia specifikacijas ir kitg
reikalingg informacijg Departamento Viesyjy pirkimy skyriui;

4.4. atlieka statybiniy ir interjero medziagy, elektros, santechnikos prekiy pirkimg statybos ir
remonto darbams, pastaty eksploatacijai;

4.5. apriupina Seimo ir Seimo kanceliarijos padalinius baldais ir kanceliarinémis prekémis;

4.6. aprupina Seimo kanceliarijos teisétai valdomg Seimo viesbutj reikalingais baldais, jranga,
kitu inventoriumi, medziagomis ir priemonémis;

4.7. aprupina Seimo kanceliarijos padalinius specialiais drabuziais, individualiomis saugos
priemonémis, prieSgaisriniu inventoriumi;

4.8. atlieka higienos reikmeny pirkima;

4.9. pagal pateiktas paraiSkas vykdo antspaudy ir spaudy uzsakymus ir pirkima, tvarko jy
apskaita;

4.10. tvarko transporto priemoniy, kurias galima statyti Seimo kanceliarijos teisétai valdomose
transporto priemoniy statymo aikStelése, duomenis transporto priemoniy valstybiniy numeriy
nuskaitymo sistemoje, prizidiri transporto priemoniy statymo aiksteliy pakeliamyjy uztvary
eksploatavima;

4.11. pagal Skyriaus kompetencija organizuoja su Seimo ir Seimo kanceliarijos veikla susijusiy
renginiy aptarnavimg Seime ir uz jo riby;

4.12. pagal Skyriaus kompetencija organizuoja laidotuves valstybés 1éSomis mirus Lietuvos
Nepriklausomybés Akto signatarui ar Seimo nariui;

4.13. atlieka uz materialinj apriipinimg atsakingo Skyriaus vyriausiojo specialisto ar vyresniojo
specialisto funkcijas, kai vyriausiasis specialistas ar vyresnysis specialistas yra laikinai nedarbingas,
atostogauja ar del kity priezas¢iy laikinai negali eiti pareigy (atlikti funkcijy);

4.14. atlieka kitas su Departamento veikla susijusias funkcijas, Departamento direktoriaus ir
Skyriaus vedéjo nenuolatinio pobiidzio pavedimus, reikalingus Seimo kanceliarijos strateginiams
tikslams pasiekti.



