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PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Lietuvos Respublikos uzsienio reikaly ministerijos (toliau — ministerija) Diplomatinés
tarnybos saugos departamento Saugos administravimo skyriaus (toliau — skyrius) vyriausiasis
specialistas yra darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj, kurio pareigybé priskiriama A lygiui.

2. Pareigybés lygis — A2.

IT SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

3.1. turéti auks$taj] universitetinj iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam
prilygintu iSsilavinimu arba aukstajj koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu;

3.2. mokéti angly kalba ne Zemesniu kaip pazengusio vartotojo lygmens B1 lygiu;

3.3. mokéti dirbti kompiuteriu (MS Office programiniu paketu, taip pat apsaugos sistemy,
leigos kontrolés sistemy administravimo programy paketais);

3.4. biiti susipazinusiam su raStvedybos taisyklémis;

3.5. turéti specialiy Ziniy fizinés apsaugos priemoniy ir sistemy naudojimo, administravimo
srityje;

3.6. turéti jeigos kontrolés sistemos ir kompiuterinés technikos komponenty veikimo bendryjy
Ziniy,

3.7.buti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais, kitais teisés aktais, reglamentuojanciais vieSojo sektoriaus, ministerijos,
diplomatinés tarnybos veikla;

3.8.buti susipaZinusiam su Lietuvos Respublikos jstatymais, kitais teisés aktais,
reglamentuojanciais jslaptintos informacijos apsauga;

3.9. atitikti Lietuvos Respublikos teisés aktuose nustatytus reikalavimus, biitinus iSduodant
leidima dirbti ar susipazinti su jslaptinta informacija, Zymima slaptumo Zyma ,,Visiskai slaptai‘.

III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

4.1. vykdo patekimo j ministerijos pastatus ir jy teritorijg leidimy sistemos administravima,
kontroliuoja ministerijos darbuotojy, lankytojy, tiekéjy ir kity asmeny patekima j ministerijos pastatus
ir jy teritorija pagal nustatytas procediras;

4.2. vykdo ministerijai priskirty parkavimo viety prieSais ministerija leidimy administravima
ir naudojimo kontrolg;



4.3. kontroliuoja ir derina gaunamus prasymus dél Sio pareigybes apraSymo 4.1 papunktyje
nurodyty asmeny ir jy automobiliy patekimo j ministerijos pastatus ir jy teritorijg ar parkavimo prie
ministerijos;
paslaugos) teikiancios jmonés, jstaigos ar organizacijos ir jos darbuotojy, tiesiogiai teikianciy
paslaugas, paslaugy teikima, kontroliuoja paslaugy kokybe ir (arba) prireikus koordinuoja paslaugy
teikimo priezitrg ir kokybés kontrolg;

4.5. rengia dokumenty, susijusiy su paslaugy priezitra ir (ar) kokybés kontrole, projektus arba
prireikus koordinuoja dokumenty, susijusiy su paslaugy prieziiira ir (ar) kokybés kontrole, projekty
rengima;

4.6. vykdo ministerijos valdomy jeigos kontrolés sistemy vartotojy duomeny jvedima,
sistemos vartotojy ir jy teisiy audita;

4.7. parengia, iSduoda, surenka ministerijos valdomos jeigos kontrolés sistemos elektroninius
raktus darbuotojams, tiekéjams, praktikantams ir kitiems asmenims, kuriems vadovaujantis vidaus
teisés aktais yra suteikta teisé naudotis jeigos kortelémis;

4.8. kaupia ir sistemina informacija apie ministerijoje uZzfiksuotus fizing apsauga
reglamentuojanciy teis¢s akty pazeidimus;

4.9. ministerijos darbuotojams ir tiekéjams teikia metoding pagalbg pagal kompetencija
priskirtais klausimais;

4.10. administruoja ministerijoje esancias pokalbiy ir pasitarimy patalpas, skirtas darbui su
islaptinta informacija, vykdo jeigos kontrole j Sias patalpas;

4.11. administruoja ministerijos Ekstremaliyjy situacijy operacijy centro darbo (sléptuvés)
patalpas;

4.12. prireikus pavaduoja kitus skyriaus darbuotojus savo kompetencijos ribose;

4.13. prireikus vykdo kitus nenuolatinio pobiidzio skyriaus vedéjo tarnybinius pavedimus,
susijusius su skyriaus ar departamento veikla.
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