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11 SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

4.1. Bdati jgijes:

4.1.1. aukS8tojo mokslo kvalifikacijg, jgyta baigus universitetines studijas ir jgijus
bakalauro kvalifikacinj laipsnj, arba jai lygiaverte aukstojo mokslo kvalifikacija;

4.1.2. ne mazesne nei 2 mety vadovaujamo darbo patirtj vieSyjy pirkimy srityje.

4.2. Moketi:

4.2.1. valstybine kalba, sklandziai déstyti mintis rastu ir Zodziu, iSmanyti dokumenty
rengimo, tvarkymo ir apskaitos taisykliy reikalavimus, teisés akty projekty rengimo taisykles;

4.2.2. dirbti ,,Microsoft Office“ arba identiSku programiniu paketu, gebéti naudotis
informacinémis paieskos ir dokumenty valdymo sistemomis, personalo apskaitos programa;

4.2.3. naudotis kompiuterio teksto redaktoriaus, elektroniniy lenteliy redaktoriaus,
elektroninio pasto programomis, informacinémis sistemomis ir registrais;

4.2.4. kaupti, valdyti, sisteminti, apibendrinti informacija, gebéti sklandziai, motyvuotai
ir argumentuotai déstyti mintis rastu ir ZodzZiu, teikti iSvadas;

4.2.5. valdyti procesus.

4.3. Gebéti:

4.3.1. valdyti informacija, jg kaupti, sisteminti, apibendrinti, analizuoti, rengti iSvadas ir
pasiulymus;

4.3.2. savarankiSkai planuoti ir organizuoti Skyriaus veiklg;

4.3.3. dirbti komandoje;

4.3.4. taisyklinga valstybine kalba sklandziai déstyti mintis rasStu ir zodziu.

4.4. Zinoti Europos Sajungos teisés aktus, Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimus ir kitus teisés aktus, reglamentuojancius vieSuosius
pirkimus, dokumenty ir teisés akty rengima, dokumenty tvarkyma ir apskaita, Tarnybos veikla,
ir gebeétijuos taikyti.

4.5. Turéti bazine kompiuterinio rastingumo kvalifikacijg, vadovaujantis Visuotinio
kompiuterinio rastingumo standartu, patvirtintu Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo
ministro 2004 m. gruodzio 14 d. jsakymu Nr. ISAK-2016.

4.6. iSmanyti dokumenty rengimo taisykles, mokeéti sklandziai déstyti mintis rastu ir
Zodziu, rengti iSvadas ir pasitlymus, tvarkomuosius, organizacinius dokumentus.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

5. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:



5.1. organizuoja skyriaus veikla;

5.2. nustato skyriaus darbuotojams darbo uzduocCiy paskirstymo tvarka, nustato
uzduotis, uztikrina uzduociy vykdymo stebésena;

5.3. nustato skyriaus veiklos rodikliy stebéjimo sistema ir uztikrina jos veikima;

5.4. nustato periodiniy skyriaus darbuotojy susitikimy tvarka ir uztikrina jos veikima;

5.5. rengia ir teikia tvirtinimui sialymus dél skyriaus tiksly;

5.6. rengia ir teikia tvirtinimui sitilymus dél skyriaus veiklos vertinimo kriterijy, ilgalaikiy
ir trumpalaikiy rodikliy nustatymo;

5.7. rengia ir teikia tvirtinimui skyriaus struktura ir etaty skaiciy;

5.8. rengia ir teikia su skyriaus veikla susijusias ataskaitas.

5.9. ugdo / dalinasi informacija su pavaldziais darbuotojais.

5.10. reikalauja, kad pavaldis darbuotojai atsiskaityty uz atliktg darba, teikia jiems
nurodymus dél darby vykdymo ir procesy tobulinimo;

5.11. savo pavyzdziu formuoja Tarnybos mikroklimata, palaiko vertybiy, grjztamojo rySio
kultlros puoseléjimag

5.12. kontroliuoja ir reikalauti, kad pavaldus darbuotojai vykdyty teisés akty
reikalavimus, Tarnybos vadovybés jsakymus, nurodymus, bei vykdyty pareiginiuose
nuostatuose numatytas funkcijas;

5.13. teikia tiesioginiam vadovui pasitlymus dél darbuotojy apmokéjimo, jy skatinimo,
pareigy pazeidimo sankcijy skyrimo ir jy panaikinimo;

5.14. palaiko efektyvius rySius darbo klausimais su kitais Tarnybos struktlriniy vienety
darbuotojais, gauna i$ jy reikiama informacijg ir medziaga savo darbo efektyvumui uztikrinti.

5.15. teikia informacijg vadovui apie vykdoma operatyvine veiklag suderintais terminais
ir apimtimi;

5.16. nuolat kelia profesine kvalifikacijg vieSyjy pirkimy srityje;

5.17. teikia pasitlymus dél pirkimo procedury efektyvinimo bei tobulinimo Tarnyboje;

5.18. savo pavyzdziu formuoja teigiama mikroklimatg Tarnyboje, palaiko vertybiy,
griztamojo rysio kultdros puoseléjima;

5.19. pareigybés jgaliojimy ribose skatina tiekéjus dalyvauti Tarnybos vykdomuose
pirkimuose, kad buty uztikrinama konkurencija bei pirkimai baigtysi sutarties pasiraSymu;

5.20. vykdo kitus tiesioginio vadovo nenuolatinio pobudzio pavedimus, susijusius su
skyriui pavesty funkcijy vykdymu;

5.21. tvarko asmens duomenis vadovaudamasis 2016 m. balandzio 27 d. Europos
Parlamento ir Tarybos reglamentu (ES) 2016/679 dél fiziniy asmeny apsaugos tvarkant asmens
duomenis ir deél laisvo tokiy duomeny judeéjimo ir kuriuo panaikinama Direktyva 95/46/EB
(Bendrasis duomeny apsaugos reglamentas) ir Lietuvos Respublikos asmens duomeny
teisinés apsaugos jstatymu.



