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FINANSU IR BENDRUJU REIKALU SKYRIAUS
VYRIAUSIOJO SPECIALISTO
PAREIGYBES APRASYMAS

I. PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA
1. Finansy ir bendryjy reikaly skyriaus (toliau — Skyrius) vyriausiasis specialistas yra karjeros
valstybés tarnautojas.
2. Pareigybés lygis — A.
3. Pareigybés kategorija — 9.

II. PASKIRTIS
4. Skyriaus vyriausiojo specialisto pareigybé reikalinga pagal skyriaus kompetencija planuoti,
organizuoti ir atlikti vieSyjy pirkimy proceduras, prisidéti kuriant zmogiskyjy istekliy valdymo strategija
ir uztikrinant jos jgyvendinimg, vykdyti personalo valdymo funkcijas Zemaitijos nacionalinio parko
direkcijoje (toliau — Direkcija).

ITII. VEIKLOS SRITIS
5. Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas vykdo bendrosios veiklos sriciy — viesyjy pirkimy
organizavimo, personalo valdymo ir dokumenty valdymo - funkcijas.

IV. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM VALSTYBES
TARNAUTOJUI

6. Valstybés tarnautojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

6.1. turéti aukstajj universitetinj ar jam prilyginta issilavinima;

6.2. turéti 1 mety patirtj vieSyjy pirkimy vykdymo ir personalo valdymo srityse;

6.3. iSmanyti ir gebéti pagal kompetencija savo darbe taikyti Lietuvos Respublikos jstatymus,
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus ir kitus teisés aktus, reglamentuojancius vieSuosius
pirkimus, viesaji administravima, valstybés tarnyba, darbo santykius bei Direkcijos vidaus tvarka;

6.4. mokeéti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija ir rengti iSvadas;

6.5. gebéti sklandziai déstyti mintis rastu ir zodziu, iSmanyti dokumenty rengimo ir tvarkymo
taisykles, teisés akty rengimo taisykles bei gebéti jas taikyti darbe;

6.6. mokeéti dirbti kompiuteriu MS Office arba analogisku programiniu paketu.

V. SIAS PAREIGAS EINANCIO VALSTYBES TARNAUTOJO FUNKCIJOS

7. Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas vykdo $ias funkcijas:

7.1. vadovaudamasis teisés akty nuostatomis skaiiuoja einamaisiais biudzetiniais metais
numatomy pirkimy vertes, remiantis sudaryty sutarciy faktinémis ir numatomy sudaryti sutarciy
planuojamomis vertémis;

7.2. rengia ir teikia Direktoriui tvirtinti planuojamy vykdyti einamaisiais biudzetiniais metais
mazos vertés pirkimy plang, kurio aktualia redakcija talpina Direkcijos serveryije;

7.3. rengia ir teikia Direktoriui tvirtinti pirkimy suvesting apie visus supaprastintus atvirus ir
tarptautinius einamaisiais biudzetiniais metais planuojamus vykdyti pirkimus; pirkimy suvestine ir jos
patikslinimus skelbia Centrinéje vieSyjy pirkimy informacinéje sistemoje;

7.4. rengia Direktoriaus jsakymy, kity dokumenty mazos vertés pirkimy plano, pirkimy
suvestinés tvirtinimo, kitais viesyjy pirkimy vykdymo klausimais projektus;

7.5. derina pirkimo uzsakymo paraiska-uzduotj, jsakymy dél mazos vertés pirkimy plano ir
pirkimy suvestinés pakeitimy projektus kaip asmuo atsakingas uz pirkimo verciy skaiciavima;

7.6. vykdo Direkcijos viesyjy pirkimy organizatoriaus ir nuolatinés vieSyjy pirkimy komisijos
nario funkcijas, numatytas Direkcijos vieSyjy pirkimy organizavimo ir vykdymo tvarkos aprase;
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7.7.  vykdo asmens, atsakingo uz pirkimus naudojantis centrinés perkanciosios organizacijos
elektroniniu katalogu, funkcijas, numatytas Direkcijos vieSyjy pirkimy organizavimo ir vykdymo
tvarkos aprase;

7.8.  pildo vieSyjy pirkimy zurnalg pagal paraiskose-uzduotyse, apklausos pazymose ir viesyjy
pirkimy, vykdomy tiesiogiai prekybos vietoje apskaitos zurnale, sutarCiy registre pateikta informacija;

7.9.  atsizvelgdamas j Direkcijos strateginius tikslus ir uzdavinius, teikia sitlymus dél
zmogiskyjy iStekliy poreikio ir efektyvaus panaudojimo; kartu su kitais Direkcijos struktiriniais
padaliniais atlieka Direkcijos struktariniy padaliniy funkcijy ir Direkcijos pareigybiy analize ir pagal
savo kompetencija teikia sitilymus dél tarnybos ar darbo organizavimo tobulinimo, atsizvelgiant i teisés
aktuose Direkcijai nustatytus uzdavinius;

7.10. atlieka personalo sudéties analize; padeda personalui jgyvendinti teise j karjera jstaigoje;
padeda formuoti personalo sudétj;

7.11. padeda Direkcijos struktiiriniy padaliniy vadovams vykdyti personalo adaptavima ir
integravima Direkcijoje;

7.12. padeda formuoti Direkcijos personalo mokymo prioritetus, sudaro Direkcijos personalo
metinius mokymo planus, organizuoja jy jgyvendinimg, atlieka kitas su zmogiskyjy istekliy plétros
organizavimu susijusias funkcijas;

7.13. padeda kurti ir jgyvendinti personalo motyvacijos sistema;

7.14. pagal kompetencija dalyvauja rengiant Direkcijos vidaus tvarka reguliuojanciy teisés akty ir
struktiiriniy padaliniy veikla reguliuojanciy teisés akty projektus;

7.15. rengia teisés akty projektus pareigybiy aprasymuy tvirtinimo klausimais;

7.16. pagal kompetencija kartu su kitais Direkcijos struktairiniais padaliniais kontroliuoja,
Zemaitijos nacionalinio parko direkcijos darbo reglamento, vidaus tvarkos taisykliy laikymasi, teikia
sitlymus dél darbo drausmés, darbo ir tarnybos salygy Direkcijoje gerinimo;

7.17. rengia personalo pareigybiy sarasus, konsultuoja Direkcijos strukttriniy padaliniy vadovus
pareigybiy aprasymy rengimo klausimais, teikia jiems sialymus dél pareigybiy apraSymy keitimo ir
papildymo;

7.18. ruosia reikalingus dokumenty Nacionaliniam bendryjy funkcijy centrui (toliau — NBFC)
personalo valdymo klausimais projektus;

7.19. dalyvauja darbo grupiy ir komisijy veikloje, pasitarimuose viesyjy pirkimy organizavimo,
personalo valdymo ar dokumenty valdymo klausimais;

7.20. rengia Direkcijos darbuotojy metinj kasmetiniy atostogy grafika, ji suderina su strukturiniy
padaliniy vadovais bei pateikia tvirtinti jstaigos vadovui;

7.21. kontroliuoja kaip vykdoma Direkcijos darbuotojy darbo ir poilsio laiko apskaita;

padeda jgyvendinti (inicijuoja, surenka ir pateikia duomenis) personalo socialines ir kitas
garantijas;

7.22. pagal kompetencija padeda direktoriui uztikrinti personalo elgesio ir profesinés etikos
normy laikymasi;

7.23. padeda kontroliuoti, kaip asmenys, dirbantys valstybés tarnyboje, vykdo Lietuvos
Respublikos vieSyjy ir privaciy interesy derinimo valstybinéje tarnyboje jstatymo nuostatas;

7.24. nustatyta tvarka pagal poreikj organizuoja wvalstybiniy saugomuy teritorijy pareiginy
pazyméjimy isdavima, tvarko iSduoty pazyméjimy apskaita, atsako uz jy tinkama saugojima;

7.25. planuoja Direkcijos darbo uzmokescio poreikj;

7.26. teisés akty nustatyta tvarka registruoja dokumentus patvirtintuose Direkcijos dokumenty
registruose bei juos tvarko;

7.27. formuoja, tvarko Direkcijos dokumentacijos plane priskirtas bylas (dokumentus),
garantuoja jy apsauga ir laiku perduoda j Direkcijos archyva;

7.28. rengia ir perduota atsakingam asmeniui informacija, teisés aktuose jpareigojancia skelbti
Direkcijos interneto svetainéje, jo kompetencijos srityje;

7.29. prisideda rengiant Direkcijos veiklos planus ir ataskaitas nustatytos veiklos srityje;

7.30. wvaldo ir prizitri jam priskirta materialy ir nematerialy turta;

7.31. vykdo finansy einamaja kontrole pagal Direkcijos Finansy kontrolés taisykles jo
kompetencijos srityje;

7.32. dalyvauja inventorizacijose ir revizijose, tikrina, kaip inventorius, medziagos ir Kkitos
vertybés atitinka apskaitos duomenis;
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7.33. vykdo kitus direktoriaus ir Skyriaus vedéjo su Direkcijos ar Skyriaus funkcijomis susijusius
nenuolatinio pobtudzio pavedimus tam, kad bty pasiekti Direkcijos strateginiai tikslai.

VI. SIAS PAREIGAS EINANCIO VALSTYBES TARNAUTOJO PAVALDUMAS
8. Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas yra tiesiogiai pavaldus Skyriaus vedéjui.

Susipazinau
(Parasas)
(Vardas ir pavardé)

(Data)



