BENDRUYJUY REIKALY SKYRIAUS SPECIALISTAS

P N PATVIRTINTA

EKO agros VS| ,Ekoagros” direktoriaus
" 2023 m geguzés  d. jsakymu Nr. V-

VieSosios |staigos ,Ekoagros” (toliau - |staiga) Bendryjy reikaly skyriaus specialisto
pareigybes apraSymas Nr. Pa-65.

I. BENDROJI DALIS

1. Bendruyjy reikaly skyriaus specialistu skiriamas asmuo, turintis aukstajj universitetinj
vieSojo administravimo issilavinimg ir ne mazesne kaip 3 mety administravimo srities darbo
patirtj.

2. Bendruyjy reikaly skyriaus specialistas skiriamas ir atleidziamas |staigos direktoriaus
jsakymu.

3. Bendruyjy reikaly skyriaus specialistas savo veikloje privalo laikytis |staigos Kokybés
politikos pareiskimo, Kokybés vadovo ir kity |staigos vidaus dokumenty reikalavimuy.

4.  Bendryjy reikaly skyriaus specialistas turi iSmanyti ir mokéti:

4.1. Lietuvos Respublikos jstatymus, teisés aktus, instrukcijas ir kitus tvarkomuosius
dokumentus, tiesiogiai susijusius su jo atliekamu darbu ir |staigos veikla;

4.2. darbo tvarkos taisykles;

4.3. |staigos ir jos filialy / skyriy struktdrag;

4.4, dokumenty rengimo ir jforminimo bei teisés akty rengimo taisykles;

4.5. vieSyjy pirkimy proceddras;

4.6. etikos ir etiketo pagrindus;

4.7. naudotis organizacine technika ir rySio priemonémis;

4.8. darbo saugos, saugumo technikos, priesSgaisrines saugos taisykles bei normas,
darbo teisés pagrindus, asmens duomeny apsaugos reikalavimus;

4.9. apskaitos politika;

4.10. lietuviy normine, kanceliarine kalbg;

4.11. sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti iSvadas, sklandZiai déstyti mintis rastu
ir Zodziu;

4.12. turéti administraciniy gebéjimuy.

5.  Bendryjy reikaly skyriaus specialistas turi bati komunikabilus, korektiSkas ir
mandagus, gebéti bendrauti su kity institucijy darbuotojais ar valstybés tarnautojais, dirbti
grupéje, turéti organizaciniy gabumuy, iesSkoti informacijos ir planuoti veikla.

6. Bendryjy reikaly skyriaus specialistas savo veikloje vadovaujasi Siuo pareigybeés
aprasymu.

7. Bendruyjy reikaly skyriaus specialistas tiesiogiai pavaldus Bendruyjy reikaly skyriaus
vadovui.

8.  Jeigu néra Bendruyjy reikaly skyriaus specialisto (atostogos, liga ir t.t.), jo pareigas eiti
skiriamas kitas |staigos darbuotojas.
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Il. PAREIGOS

9.  Bendruyjy reikaly skyriaus specialistas privalo:

9.1. uztikrinti |staigos bendryjy funkcijy tinkamg vykdymg: informacijos srauty ir
dokumenty valdymg; bendravimg su kitomis |staigomis ir sveciais; |staigos reprezentavimg
sveCiams ir lankytojams;

9.2. priimti korespondencijg, jg registruoti, perduoti atsakingiems darbuotojams ar
paskirtiems vykdytojams naudoti darbe ar atsakymams rengti;

9.3. registruoti gaunamus ir siun¢iamus dokumentus ir uZztikrinti greitg priéjimg prie
reikiamos informacijos;

9.4. administruoti per E. pristatymo sistemg gaunamas ir siunciamas siuntas;

9.5. rengti jsakymus veiklos klausimais bei koordinuoti jy derinimg bei pasiraSymga;

9.6. savalaikiai perzitréti paskirtas |staigos vidines tvarkas ir inicijuoti bei atlikti
reikalingus pakeitimus;

9.7. priimti bei tvirtinti sgskaitas, pateiktas E sgskaita sistemoje;

9.8. registruoti gautas saskaitas faktdras viesyjy pirkimy sistemoje bei vykdyti sudaryty
sutarciy verciy kontrole;

9.9. savalaikiai vieSinti sutartis bei laiméjusius pasidlymus centrinéje viesuyjy pirkimy
sistemoje;

9.10. savalaikiai vieSinti sutarciy, sudaryty zodziu, informacija;

9.11. organizuoti pavestus mazos vertés pirkimus, atliekamus neskelbiamos apklausos
badu;

9.12. administruoti transporto kontrolés ir valdymo sistemoje pavestas atlikti korekcijas;

9.13. teikti pagalbg ir konsultuoti darbuotojus informaciniy sistemy (dokumenty valdymo
ir vieSyjy pirkimy sistemy) naudojimo klausimais;

9.14. rengti |staigos dokumentacijos plang ir sudaryti bylas pagal patvirtintg
dokumentacijos plang, uztikrinti jy saugumag ir nustatytu laiku atiduoti jas j archyvg;

9.15. ruosti dokumenty naikinimo aktus ir organizuoti dokumenty naikinima;

9.16. rengti dokumentus ir medziagg, reikalingg |staigos direktoriui bei Bendryjy reikaly
skyriaus vadovui;

9.17. nuolat kelti kvalifikacijg ir gilinti profesines Zinias;

9.18. vykdyti kitus Bendruyjy reikaly skyriaus vadovo ir Jstaigos direktoriaus pavedimus.

I1l. TEISES

10. Bendruyjy reikaly skyriaus specialistas turi teise:

10.1. susipazinti su |staigos vadovybeés sprendimy projektais, susijusiais su jo veikla;

10.2. sidlyti darbo, susijusio su Siame pareigybés aprasyme numatytomis pareigomis,
tobulinimo bddus;

10.3. pagal savo kompetencijg pranesti tiesioginiam vadovui apie visus trakumus,
iSaiSkéjusius vykdant savo pareigas, ir sidlyti badus jiems Salinti;

10.4. asmenisSkai ar |staigos vadovybés pavedimu uzklausti struktdriniy padaliniy
specialisty informacijos ir dokumenty, reikalingy jo pareigoms vykdyti;

10.5. reikalauti i |staigos vadovybés pagalbos vykdant savo pareigas ir teises;
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10.6. pasirasyti dokumentus pagal savo kompetencija;
10.7. darbo reikalais naudotis |staigos rySio, susisiekimo priemonémis.

IV. ATSAKOMYBE

11.  Bendrujy reikaly skyriaus specialistas atsako:

11.1. uz |staigos komerciniy paslapciy saugojima;

11.2. uzZ savo pareigy, numatyty Siame pareigybés aprasyme, netinkamg vykdymg ar
nevykdyma pagal galiojantj Lietuvos Respublikos darbo kodeksg;

11.3. uz jstatymy pazeidimus, padarytus vykdant savo veiklg, pagal galiojancius Lietuvos
Respublikos administraciniy teisés pazeidimuy, baudziamajj bei civilinj kodeksus;

11.4. uz |staigai padarytg materialine zZalg pagal galiojancius Lietuvos Respublikos darbo
ir civilinj kodeksus.

Su V5] ,,Ekoagros” Bendryjy reikaly skyriaus specialisto pareigybés aprasymu susipaZinau ir
sutinku:

(paraSas, vardas, pavarde ir data)
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