VALSTYBES IMONES VALSTYBES ZEMES FONDO
ADMINISTRAVIMO DEPARTAMENTO BENDRUJU REIKALU SKYRIAUS
JAUNESNIOJO TEISININKO PAREIGYBES APRASYMAS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Darbuotojas, einantis valstybés imonés Valstybés zemés fondo (toliau — Imong¢)
Administravimo departamento Bendryjy reikaly skyriaus (toliau — Skyrius) jaunesniojo teisininko
pareigas, turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

1.1 turéti:

1.1.1 aukstajj universitetinj arba jam prilyginta socialiniy moksly studijy srities teisés krypties
(teis¢s bakalauro) i$silavinimg arba jo siekti;

1.1.2 vairuotojo pazyméjimg (teisé vairuoti B kategorijos transporto priemones);

1.2 biti susipazings su:

1.2.1 Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais,
Lietuvos Respublikos zemés tikio ministro jsakymais ir kitais, su Imonés veikla susijusiais teisés
aktais, reglamentuojanciais valstybés jmoniy veikla, vie$ajj administravima, vieSuosius pirkimus,
zemes reforma, zemés tvarkyma, Zemétvarkos planavima, zemés paémimg visuomenés poreikiams,
zemés konsolidacija, valstybinés zemés sklypy pardavimo ir nuomos aukciony organizavimg ir jy
vykdyma, nekilnojamojo turto kadastra ir registra, geodezija, kartografija, bendryjy, specialiyjy,
detaliyjy plany rengima, valstybiniy georeferenciniy erdviniy duomeny rinkiniy rengima, Lietuvos
erdvinés informacijos infrastruktiiros kiirima bet kt.;

1.2.2 civiliniais (materialiniais ir procesiniais), administraciniais (materialiniais ir
procesiniais), darbo teisinius santykius reglamentuojanciais teisés aktais;

1.3 sugebéti savarankiskai:

1.3.1 planuoti ir organizuoti savo darbus;

1.3.2 kontroliuoti Imonés skyriy darbus vieSyjy pirkimy srityje;

1.4  iSmanyti dokumenty rengimo, tvarkymo, apskaitos, rastvedybos ir saugojimo taisykles;

1.5 mokéti:

1.5.1  valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija ir rengti iSvadas;

1.5.2  dirbti dokumenty rengimo ir valdymo programomis;

1.5.3 analizuoti teisés aktus, rengti teisés akty, sutarCiy projektus, Imonés vidaus
tvarkomuosius, organizacinius ir kitus dokumentus;

1.5.4  dirbti Centrinéje vieSyjy pirkimy informacinéje sistemoje;

1.5.5 planuoti darby atlikimo laika, laikytis vieSyjy pirkimy terminy ir kontroliuoti, kad jy
laikytysi Imonés skyriai,

1.5.6 1§ Imonés skyriy iSreikalauti reikiamg informacijg ir dokumentus, susijusius su

1.5.7  sklandziai déstyti mintis raStu ir zodZziu;

1.6 biti pareigingu, punktualiu, darbs¢iu, kruopsciu, atsakingu, lanksciu, tvarkingu, gebéti
mandagiai bendrauti.

II. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

2. Skyriaus jaunesnysis teisininkas vykdo Sias funkcijas:
2.1 planuoja jam pavestus darbus, uzduotis, organizuoja ir koordinuoja jy vykdyma,
terminus, kokybe, veda atlieckamy (atlikty) darby, uzduociy apskaita ir teikia informacijg ir ataskaitas
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tiesioginiam vadovui. Tais atvejais, kai atsiranda trukdziai tinkamai, laiku, kokybiskai vykdyti
(ivykdyti) pavestus darbus, uzduotis, nedelsiant apie tai informuoja tiesioginj vadova, dél atsiradusiy
trukdziy bei teikia problemy sprendimy pasitilymus;

2.2 atlieka Centringje vieSyjy pirkimy informacingje sistemoje paskelbty vieSyjy pirkimy
konkursy salygy analize, renka ir sistemina informacijg apie vykstancius viesyjy pirkimy konkursus;

2.3 teikia pastabas ir pasiilymus dél paskelbty viesyjy pirkimy salygy atitikimo teisés akty
reikalavimams;

2.4 rengia PerkanCiosioms organizacijoms teikiamus vieSyjy pirkimy dokumentus, Siy
dokumenty patikslinimus, atsakymus ] PerkanCiyjy organizacijy praSymus, pretenzijas
Perkanciosioms organizacijoms. UZsako, kaupia ir sistemina dokumentus ir duomenis, reikalingus
dalyvavimui viesyjy pirkimy konkursuose;

2.5 rengia ketinimy protokolus ir jungtinés veiklos sutartis dél vieSyjy pirkimy pasitlymy
pateikimo, dalyvavimo viesyjy pirkimy konkursuose su kitomis jmonémis ir organizacijomis,

2.6  rengia ir derina vieSyjy pirkimy sutartis;

2.7 Imonés atsakingiems darbuotojams teikia pasteb¢jimus ir pasiiilymus dél kainy Imonei
dalyvaujant vieSyjy pirkimy konkursuose;

2.8  rengia praé¢jusio ménesio ir metines ataskaitas apie vieSuosius pirkimus, kuriuose Jmoné
dalyvavo;

2.9 teisés akty nustatyta tvarka vieSina Imonei tiekéjy pateiktus pasiilymus ir Imonés
sudarytas vieSyjy pirkimy sutartis;

2.10 teikia pasiilymus per CPO LT kataloga ir nuolat seka katalogo atnaujinimus, derina
pirkimy per CPO LT kataloga sutar¢iy projektus, atlieka visus kitus reikiamus veiksmus, susijusius
su §ia funkcija;

2.11 dalyvauja Imonés vieSyjy pirkimy komisijos veikloje, vykdo pavestus atlikti mazos
vertés pirkimus;

2.12  kontroliuoja Imonés vykdomy vieSyjy pirkimy apklausy teisé¢tuma;

2.13 Imonés direktoriui jgaliojus atstovauja Imone visy lygiy bendrosios kompetencijos ir
specializuotuose teismuose, garbés teismuose, gincy nagrin¢jimo komisijose, antstoliy kontorose,
notary biuruose, valstybés institucijose, jmonése, jstaigose, organizacijose, prie§ kitus fizinius ir
juridinius asmenis, kt.

2.14 rengia procesinius dokumentus (ieSkinius, pareiskimus (skundus), apeliacinius,
atskiruosius ir kasacinius skundus; atsiliepimus } ieSkinius, skundus, pareiSkimus, apeliacinius,
atskiruosius ir kasacinius skundus ir kitus dokumentus), reikalingus bylai iSnagrinéti;

2.15 vertina ir teikia nuomong d¢l teismy priimty sprendimy, nutarciy, kt.;

2.16 teikia pasiiilymus dél jsiteis¢jusiy teismo sprendimy vykdymo;

2.17 kompetencijos ribose uztikrina, kad jsiteiséje teismy sprendimai biity vykdomi;

2.18 uztikrina procesiniy dokumenty pateikima teismui ir jy jteikimg asmenims elektroniniy
rySiy priemonémis. Nuolatos seka procesiniy dokumenty pateikimo teismui ir jy jteikimo asmenims
elektroniniy rySiy priemonémis sistemos duomeny pasikeitimus ir apie pasikeitimus informuoja
tiesioginj vadova;

2.19 teikia informacijg ir duomenis apie bylas, kuriose dalyvavo ar dalyvauja Imoné ir kurias
Jis atstovauja. Informuoja apie problemas, su kuriomis susiduria, atstovaujant Imong, teikia vedamy
byly problemy sprendimy pasiiilymus, kt. Informuoja apie per praéjusius metus baigtose bylose
Imonei priskaiciuotyg zala, kurig ji sumokeéjo (turés sumokéti), ir apie tai kiek Imoné gali patirti
nuostoliy dar nebaigty byly procese, kt.

2.20 seka Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty pasikeitimus, aktualius Imonei,
supazindina tiesioginj vadova, o esant pavedimui — Imonés vadovybe, kity Imonés skyriy vadovus
bei Imonés darbuotojus, su naujai jsigaliojusiais teis€s aktais, Jmonés darbe reikalinga naujausia
informacija;

2.21 siekiant uztikrinti Imonés veiklos vieSuma, skaidruma ir didinti visuomenes pasitikéjimo
lygj, atlieka funkcijas korupcijos prevencijos srityje, atsako uz korupcijos prevencijos bei prevencijos
priemoniy jgyvendinimo srit] J[monéje;



2.22  pagal kompetencija:

2.22.1 nagrinéja, analizuoja, rengia ir teikia pastabas, pasitilymus, iSvadas ir (ar) dalyvauja
rengiant, derina:

2.22.1.1 teisés akty projektus;

2.22.1.2 Imonés direktoriaus jsakymus;

2.22.1.3 sutartis ir kitus dokumentus;

2.22.1.4 Imonés (vidaus ir siunciamus), kt. dokumentus;

2.22.1.5 atsakymus | fiziniy ir juridiniy asmeny, institucijy, imoniy, jstaigy, organizacijy
pateiktus praSymus, paklausimus, pareiSkimus, skundus, kt. dokumentus. Sprendzia konfliktines
situacijas ir dalyvauja jas sprendziant;

2.22.2  analizuoja 1S valstybés institucijy, jmoniy, jstaigy, organizacijy, kt. gautus
dokumentus, rengia apibendrinimus ir kitg su tuo susijusig informacija;

2.23 dalyvauja:

2.23.1  Skyriaus vadovo organizuojamuose pasitarimuose, posédziuose;

2.23.2  Imonés vadovybés kvietimu ir Skyriaus vadovo pavedimu — Jmonés vadovybés
organizuojamuose pasitarimuose, posédziuose ir kt.;

2.23.3  Imones, kity institucijy organizuojamuose pasitarimuose, posédziuose ar komisijy
veikloje, tiesioginiam vadovui pavedus ir pagal Imonés direktoriaus iSduotus jgaliojimus;

2.23.4  komisijy darbe;

2.23.5  kuriant ir jgyvendinant Imonés jvaizdj;

2.24 tiesioginiam vadovui teikia pasitlymus dél Skyriaus darbo organizavimo, tobulinimo,
efektyvumo didinimo, rezultaty ir kokybés gerinimo, darbo procediiry, dokumenty rengimo ir
tobulinimo, informaciniy sistemy kiirimo ir tobulinimo, iskilusiy problemy sprendimo budy, kt.
klausimais;

2.25 kvalifikuotai konsultuoja interesantus;

2.26 tvarko priskirtg tvarkyti Skyriaus dokumentacija;

2.27  bendradarbiauja su kitais Imonés skyriais;

2.28 pasteb¢jus ar nustacius, kad Imonés darbuotojas galimai padaré¢ darbo drausmeés
pazeidima, apie tai nedelsiant informuoja tiesioginj vadova ir Imonés direktoriy. Imonés direktoriui
parengia tarnybin] praneSimg. Jmonés direktoriui pavedus dalyvauja tiriant Jmonés darbuotojy
galimai padarytus darbo drausmés pazeidimus;

2.29 atostogy, komandiruo€iy, laikino nedarbingumo atvejais visus darbus ir su jais
susijusius dokumentus, duomenis, informacija, kita medziaga perduoda jj pavaduosian¢iam asmeniui,
kad nenutraukiant bty galima testi Imonés darbus;

230  pagal kompetencija vykdo kitus su Imonés funkcijomis susijusius tiesioginio vadovo
pavedimus, kad bty pasiekti Imonés tikslai.



