ATSAKINGASIS SEKRETORIUS

Sias pareigas einantis asmuo vykdo bendrosios veiklos srities funkcijas — formuoja LSDP
sekretoriatg, vadovauja jo darbui, vykdo partijos nutarimus ir atlieka kitus LSDP pirmininko

pavedimus.

I. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM ASMENIUI

1. Asmuo, einantis §ias pareigas, turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

1.1. turéti auksStaj] universitetiny arba jam prilygintg iSsilavinima;

1.2. i8Smanyti Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos jstatymus,
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus ir kitus teisés aktus, reglamentuojancius politiniy
partijy veikla;

1.3. mokéti analizuoti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti i§vadas;

1.4. gebeti sklandziai déstyti mintis rastu ir Zodziu;

1.5. mokéti savarankiskai planuoti ir organizuoti darba;

1.6. mokéti angly arba pranciizy, arba vokieciy kalbg pazengusio vartotojo lygmens B1
lygiu;

1.7. mokéti dirbti kompiuteriu Microsoft Office programiniu paketu;

1.8. gerai zinoti LSDP statuta bei LSDP organizacing struktiirg.

I1. SIAS PAREIGAS EINANCIO ASMENS FUNKCIJOS

2. Sias pareigas einantis asmuo vykdo $ias funkcijas:

2.1. formuoja partijos sekretoriatg ir vadovauja jo darbui;

2.2. atsako uz partijos skyriy veikla, teikia jiems organizacing ir metoding parama.
Uztikrina partijos nariy jskaitos apskaitos tvarkyma LSDP bustinéje.

2.3. organizuoja partijos Suvaziavimy, Konferencijy, Tarybos bei Prezidiumo darbo
aptarnavima, protokolavimg ir dokumenty tvarkyma;

2.4. kontroliuoja partijos nutarimy vykdyma, LSDP archyvo tvarkymg ir masiniy partijos

renginiy paruos$ima ir pravedima;



2.5. priima ir atleidzia LSDP sekretoriato, LSDP skyrius aptarnaujan¢ius darbuotojus.
Dalyvauja Valdybos, Prezidiumo posédziuose.

2.6. pasira$o sutartis, finansinius dokumentus, organizuoja aktyvo mokyma, atsako uz
transporto priemoniy paskirstymg. Koordinuoja partijos nuolatiniy komitety darba.

2.7. teikia parting informacija skyriams, apibendrina gautas i§ skyriy ataskaitas ir kitg
medZziaga, tiesiogiai atsako uz partijos renginiy organizavimg vietose, domisi partijos veikla
atitinkamose savivaldybese;

2.8. atsako uz skyriy duomeny atnaujinimg, savalaikj reklaminés medziagos pristatyma;

2.9. vykdo partijos nutarimus ir atlieka kitus LSDP pirmininko pavedimus;

2.10. saugo LSDP antspauda ir atsako uz jo panaudojima;

2.11. atstovauja LSDP interesus Valstybinése jstaigose (VRK, teismuose ir pan.).

PROJEKTU VADOVAS (KOORDINATORIUS)

I. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM ASMENIUI

1. Asmuo, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

1.1. turéti auksStajj universitetinj arba jam prilyginta iSsilavinima;

1.2. iSmanyti Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos jstatymus,
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus ir kitus teisés aktus, reglamentuojancius politiniy
partijy veikla;

1.3. gebéti analizuoti Salies politinius procesus;

1.4. moketi analizuoti, sisteminti, apibendrinti informacija ir rengti iSvadas;

1.5. gebéti sklandZiai déstyti mintis rastu ir zodZiu;

1.6. mokéti savarankiSkai planuoti ir organizuoti darba;

1.7. mokéti dirbti kompiuteriu Microsoft Office programiniu paketu;

I1. SIAS PAREIGAS EINANCIO ASMENS FUNKCIJOS

2. Sias pareigas einantis asmuo vykdo Sias funkcijas:



2.1. organizuoja ar padeda organizuoti priskirty skyriy iSorinius renginius, akcijas,
vieSyju rysiy projektus ir kitas skyriaus iSorines veiklas;

2.2. analizuoja ir koordinuoja jam priskirty apskri¢iy skyriy veikla, teikia jiems metoding
pagalba, kontroliuoja partijos nutarimy bei darbo plany vykdyma skyriuose;

2.3. organizuoja apskriciy pasitarimus, derina Vyriausybés, Seimo nariy, Europos
Parlamento nariy, LSDP vadovy i§vykas | skyrius;

2.4. teikia parting informacija skyriams, apibendrina gautas i§ skyriy ataskaitas ir kitg
medziaga, padeda koodinuoti partijos renginius skyriuose;

2.5. vykdo partijos nutarimus bei atsakingojo sekretoriaus pavedimus;

2.6. atsako uz skyriy duomeny atnaujinimg, savalaikj reklaminés ir Kitos medziagos
pristatyma;

2.7. padeda organizuoti priskirty LSDP komitety veikla;

2.8. organizuoja skyriy nariy mokymus;

2.9. organizuoja partijos Suvaziavimus, Konferencijas, Tarybos bei Prezidiumo posédzius
ir partijos renginius;

2.10. atlieka degaly sunaudojimo apskaitg ir uz tai atsiskaito partijos buhalterijai.

RINKIMU KOORDINATORIUS

I. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM ASMENIUI

1. Asmuo, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

1.1. turéti aukstajj universitetinj arba jam prilygintg iSsilavinima;

1.2. iSmanyti Lietuvos Respublikos Konstitucijg, Lietuvos Respublikos Rinkimy kodeksa
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus ir kitus teisés aktus, reglamentuojancius politiniy
partijy veiklg ir rinkimy organizavima;

1.3. mokéti analizuoti, sisteminti, apibendrinti informacija ir rengti i§vadas;

1.4. gebéti sklandziai déstyti mintis raStu ir ZodZiu;

1.5. mokéti savarankiSkai planuoti ir organizuoti darba;

1.6. mokéti dirbti kompiuteriu Microsoft Office programiniu paketu;



I1. SIAS PAREIGAS EINANCIO ASMENS FUNKCIJOS

2. Sias pareigas einantis asmuo vykdo $ias funkcijas:

2.1. analizuoja ir koordinuoja skyriy veikla, teikia jiems metoding pagalba, kontroliuoja
partijos nutarimy, susijusiy su rinkimy klausimais vykdyma skyriuose;

2.2. apibendrina gautas i§ skyriy rinkimy ataskaitas ir kita medziaga;

2.3. vykdo partijos nutarimus bei atsakingojo sekretoriaus pavedimus susijusius su
rinkimy klausimais;

2.4. organizuoja skyriy nariy, izdininky mokymus, susijusius su rinkimy klausimais;

2.5. atlicka degaly sunaudojimo apskaitg ir uz tai atsiskaito partijos buhalterijai.

2.6. atstovauja LSDP Vyriausiojoje rinkimy komisijoje rinkimy klausimais;

KOMUNIKACIJOS SKYRIAUS VADOVAS
I. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM ASMENIUI

1. Asmuo, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

1.1. turéti aukstajj universitetinj arba jam prilygintg iSsilavinima;

1.2. turéti 3 mety darbo patirt] Ziniasklaidos ar vieSyjy rysiy srityje;

1.3. mokéti angly, pranciizy arba vokie¢iy kalbg pazengusio vartotojo lygmens B1 lygiu;

1.4. gebéti rengti praneSimus spaudai ir organizuoti jy sklaida;

1.5. gebéti rengti visuomenés informavimo ir vieSyjy rysiy projektus, organizuoti jy
jgyvendinima;

1.6. biiti susipazinus su Lietuvos Respublikos teises aktais, reglamentuojanciais
visuomengs informavimg ir politiniy partijy veikla;

1.7. mokéti dirbti kompiuteriu Microsoft Office/ Open Office programiniu paketu;

1.8. gebéti valdyti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti iSvadas;

1.9. sklandziai déstyti mintis rastu ir zodZiu;

1.10. iSmanyti rastvedybos taisykles, teisés akty, sutarciy ir kity tvarkomyjy
organizaciniy dokumenty rengimo taisykles;

1.11. mokéti savarankiSkai planuoti ir organizuoti Komunikacijos skyriaus ir savo veikla.



I1. SIAS PAREIGAS EINANCIO ASMENS FUNKCIJOS

2. Sias pareigas einantis asmuo vykdo $ias funkcijas:

2.1. planuoja ir organizuoja Komunikacijos skyriaus darba, paskirsto uzduotis Infocentro
darbuotojams, ruosia ir jgyvendina LSDP vieSyjy rysiy strategija;

2.2. atsako uz Komunikacijos skyriui pavesty uzdaviniy jgyvendinimg ir funkcijy
vykdyma;

2.3. atsiskaito uz Komunikacijos skyriaus veikla atsakingajam sekretoriui ir LSDP
Valdybai;

2.4. organizuoja mokymus vieSyjy rysiy srities klausimais LSDP skyriams;

2.5. atsako uz efektyviy vidinés LSDP komunikacijos kanaly ir priemoniy parinkima ir
naudojima;

2.6. atsako uz oficialios LSDP interneto svetainés priezitirg ir nuolatinj atnaujinima;

2.7. atsako uz efektyvig LSDP komunikacijg populiariausiuose socialiniuose tinkluose;

2.8. rengia ir jgyvendina vieSyjy ry$iy ir komunikacijos priemones;

2.9. teikia metoding pagalbg LSDP skyriams dél rengiamos ir skelbiamos informacijos
turinio ir formos, jvaizdzio formavimo;

2.10. vykdo kitus nenuolatinio pobtidzio atsakingojo sekretoriaus pavedimus, Susijusius

su LSDP Komunikacijos skyriaus veikla.

KOMUNIKACIJOS SKYRIAUS SPECIALISTAS

I. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM ASMENIUI

1. Asmuo, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

1.1. turéti aukstgjj universitetinj arba jam prilyginta iSsilavinima;

1.2. mokéti angly, pranciizy arba vokieCiy kalbg paZengusio vartotojo lygmens B1 lygiu;
1.3. gebéti rengti praneSimus spaudai ir organizuoti jy sklaida;

1.4. gebéti rengti visuomenés informavimo ir vieSyjy rySiy projektus, organizuoti jy

lgyvendinima;



1.5. bati susipazinus su Lietuvos Respublikos teisés aktais, reglamentuojanciais

visuomeneés informavimg ir politiniy partijy veikla;

1.6.
1.7.
1.8.
1.9.

mokéti dirbti kompiuteriu Microsoft Office/ Open Office programiniu paketu;
gebeti valdyti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti iSvadas;
sklandziai déstyti mintis rastu ir zodziu;

mokéti savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo veikla.

I1. SIAS PAREIGAS EINANCIO ASMENS FUNKCIJOS

2. Sias pareigas einantis asmuo vykdo $ias funkcijas:

2.1.
2.2.
2.3.
2.4.
2.5.
2.6.
2.1.
2.8.
2.9.

vykdo Komunikacijos skyriaus vadovo paskirtas uzduotis;

atsako uZ jam pavesty uzdaviniy jgyvendinimg ir funkcijy vykdyma;

atsiskaito uz savo veiklag Komunikacijos skyriaus vadovui;

organizuoja mokymus vieSyjy rysiy srities klausimais LSDP skyriams;
atsakingas uz LSDP naujienlaiskio ir kity LSDP informaciniy leidiniy leidyba;
priziiiri ir nuolatos atnaujina oficialia LSDP interneto svetaing;

vykdo LSDP komunikacijg populiariausiuose socialiniuose tinkluose;

rengia ir jgyvendina vie$yjy ry$iy ir komunikacijos priemones;

teikia metoding pagalbg LSDP skyriams dél rengiamos ir skelbiamos informacijos

turinio ir formos, jvaizdzio formavimo;

2.10. vykdo kitus nenuolatinio pobtidzio atsakingojo sekretoriaus pavedimus, susijusius

su LSDP Komunikacijos skyriaus veikla.

BUHALTERE

1. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM ASMENIUI

1. Asmuo, einantis $ias pareigas, turi atitikti §iuos specialiuosius reikalavimus:

1.1.
1.2.

turéti auksStaj] universitetinj arba jam prilygintg iSsilavinima;

iSmanyti Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos jstatymus,

Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus ir kitus teisés aktus, reglamentuojancius politiniy



partijy veiklos finansavima, Darbo kodeksa ir kitus buhaltering apskaita, mokescius
reglamentuojancius teisés aktus;
1.3. mokéti analizuoti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti iSvadas;
1.4. gebéti sklandziai déstyti mintis rastu ir zodziu;
1.5. mokéti savarankiSkai planuoti ir organizuoti darba;

1.6. mokéti dirbti kompiuteriu Microsoft Office programiniu paketu;

I1. SIAS PAREIGAS EINANCIO ASMENS FUNKCIJOS

2. Buhalteris atlieka Sias funkcijas:

2.1. vykdo LSDP finansiniy 1éSy buhaltering apskaitg ir kontrole, sudaro partijos 1Sy
buhalterines apyskaitas (balansus), ruosia ir pateikia nustatyta tvarka ir terminais atitinkamoms
institucijoms finansines ir statistines ataskaitas;

2.2. rengia dokumentus darbuotojy priémimui j darbg ir jy atleidimui i§ darbo, pildo
socialinio draudimo pazyméjimus;

2.3. pildo darbo sutarciy registravimo Zurnalg, darbo apskaitos Ziniarasc¢ius;

2.4. teisingai apskaiCiuoja ir laiku sumoka LR Vyriausybés nutarimais patvirtintus
mokescius ] valstybés biudzeta;

2.5. teisingai ir laiku apskai¢iuoja ir iSmoka darbuotojams darbo uzmokestj ir jiems
skiriamus priedus;

2.6. ruosia LSDP ¢Sy panaudojimo ir iSlaikymo, pajamy ir iSlaidy sagmaty projektus;

2.7. vykdo kitus atsakingojo sekretoriaus jpareigojimus ekonominiais bei apskaitos
klausimais;

2.8. ruoSia metines ataskaitas apie nario mokes¢io mokéjimg skyriuose, sudaro
konsoliduotg partijos metinj ataskaity rinkinj (balansa, veiklos rezultaty ataskaita, valstybés
biudZeto asignavimy panaudojimo ataskaita), renka Solidarumo mokestj. Vykdo skyriy nario
mokescio pervedimo LSDP tarybai apskaita.

2.9. suderinus su atsakinguoju sekretoriumi, ruoSia bankinius pavedimus. Partijos
vadovybei, Prezidiumui ruoSia ataskaitas, susijusias su partijos finansiniais jsipareigojimais,

etatais, darbo uzmokeséiu;



2.10. visy rinkiminiy kampanijy metu atsako uz partijos finansin¢ veikla, atsiskaitant uz
atlikta darba Vyriausiajai rinkimy komisijai,
2.11. koordinuoja partijos skyriy izdininky darbg, pagal darbo plang, organizuoja

izdininky mokymus.

VIESUJU PIRKIMU SPECIALISTE

I. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM ASMENIUI

1. Asmuo, einantis §ias pareigas, turi atitikti $iuos specialiuosius reikalavimus:

1.1. turéti auksStaj] universitetiny arba jam prilygintg iSsilavinima;

1.2. iSmanyti Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos jstatymus,
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus ir kitus teisé€s aktus, reglamentuojancius politiniy
partijy veiklos finansavima ir vieSuosius pirkimus bei kitus susijusius teisés aktus;

1.3. mokéti analizuoti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti iSvadas;

1.4. gebéti sklandziai déstyti mintis rastu ir zodZiu;

1.5. mokéti savarankiskai planuoti ir organizuoti darba;

1.6. mokéti dirbti kompiuteriu Microsoft Office programiniu paketu.

I1. SIAS PAREIGAS EINANCIO ASMENS FUNKCIJOS

2. Viesyjy pirkimy specialistas atlieka Sias funkcijas:

2.1. vykdo vieSuosius pirkimus, atlieka vieSyjy pirkimy verciy apskaita;

2.2. dalyvauja LSDP viesyjy pirkimy komisijy veiklose, tvarko ir kaupia vieSyjy pirkimy
dokumentacija;

2.3. rengia vieSyjy pirkimy dokumentus, vieSyjy pirkimy skelbimus ir ataskaitas,
koordinuoja informacijos apie vieSuosius pirkimus paskelbimg LSDP interneto tinklapyje;

2.4. administruoja ir pildo elektroniniu biidu skelbiamus duomenis apie vieSuosius
pirkimus;

2.5. teikia viesyjy pirkimy dokumentus tiekéjams, rengia praneSimus, informacinius

raStus tiekéjams;



2.6. vertina vieSojo pirkimo salygas ir teikia sitilymus vieSyjy pirkimy komisijoms dél
pirkimo biido parinkimo ir kity vieSojo pirkimo salygy. Nagrin¢ja, vertina tiekéjy pasitilymus ir
teikia sitilymus dél jy atitikties pirkimo dokumentuose nustatytiems reikalavimams;

2.7. teikia informacija, susijusig su viesyjy pirkimy vykdymu, LSDP vadovybei, VieSyjy
pirkimy tarnybai ir kitoms institucijoms ar asmenims, kurie turi teis¢ tg informacija gauti. Vykdo
kitas funkcijas LSDP viesyjy pirkimy klausimais.

2.8. pagal kompetencijg rengia LSDP sutarCiy, jsakymy, kity teisés akty ir dokumenty
projektus, nagrinéja kity institucijy parengtus teisés akty projektus, teikia dél jy iSvadas. Pagal
kompetencijg nagrinéja institucijy, jstaigy ir organizacijy raStus, asmeny skundus, praSymus,
teikia iSvadas.

2.9. registruoja vieSuosius pirkimus, vieSyjy pirkimy sutartis. Konsultuoja LSDP skyrius
pirkimy dokumenty rengimo klausimais. Seka teisés akty pakeitimus ir teismy praktikos
naujoves. Pagal kompetencijg ruosia ir apibendrina medziagg pasitarimams, interneto svetainei.
Pagal kompetencijg dalyvauja darbo grupiy, komisijy veikloje ir pasitarimuose.

2.10 vykdo LSDP projektnés veiklos paraisky priémima, vertinima, atranka,
jgyvendinimg ir kontrolg.

2.11. vykdo kitus vienkartinio pobtuidzio LSDP atsakingojo sekretoriaus pavedimus

viesSyjy pirkimy klausimais.

PROTOKOLO/ARCHYVO VADOVE

|. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM ASMENIUI

1. Asmuo, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

1.1. turéti aukstajj universitetinj arba jam prilygintg iSsilavinima;

1.2. iSmanyti Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos jstatymus,
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus ir kitus teisés aktus, reglamentuojancius politiniy
partijy veikla, Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy jstatyma;

1.3. mokeéti analizuoti, sisteminti, apibendrinti informacija ir rengti iSvadas;

1.4. gebeti sklandZiai déstyti mintis rastu ir zodziu;

1.5. mokeéti savarankiskai planuoti ir organizuoti darba;



1.6. mokéti dirbti kompiuteriu Microsoft Office/Open Office programiniu paketu;

I1. SIAS PAREIGAS EINANCIO ASMENS FUNKCIJOS

2. Sias pareigas einantis asmuo vykdo $ias funkcijas:

2.1. ruosia ir pateikia dokumentus svarstymui LSDP Suvaziavime, Konferencijoje,
Tarybos, Prezidiumo ir Valdybos posédziuose, rengia posédziams vedimo tvarkas;

2.2. priimtus dokumentus parengia ir iSplatina pagal adresaty saraSus;

2.3. kvie€ia narius ] Valdybos, Prezidiumo, Tarybos posédzius;

2.4. ruosia LSDP Suvaziavimo, Tarybos, Prezidiumo, Valdybos protokolus;

2.5. kontroliuoja raStvedybos taisykliy laikymasi sekretoriate;

2.6. kontroliuoja svarbiy daty paminéjima, jubiliaty sveikinimg. Atsakinga uz LSDP
Padéeky ir Sveikinimy rengima;

2.7. sudaro LSDP skyriy pirmininky ir kito aktyvo sgrasus, nuolatos juos atnaujina;

2.8. sudaro LSDP renginiy ir partijos vadovy 1Svyky grafika;

2.9. vykdo partijos nutarimus ir atlieka kitus atsakingojo sekretoriaus pavedimus;

2.10. parengia ir pristato Teisingumo ministerijai ir Registry centrui LSDP dokumentus;

2.11. kaupia partijos veiklos analitines informacijas bei metodines medziagas,
komplektuoja partijos metodinius ir informacinius leidinius, sistemina vaizding agitacine-
reklaming medziagg. Teikia medziagg partijos aktyvo seminarams, konferencijoms, kitiems
renginiams.

2.12. tvarko LSDP skyriy ir kitg partijos archyva ir perduoda jj saugoti Valstybés

naujajam archyvui.

SEKRETORE-REFERENTE

I. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM ASMENIUI

1. Asmuo, einantis $ias pareigas, turi atitikti Siuos specialivosius reikalavimus:

1.1. turéti aukstajj universitetinj arba jam prilygintg iSsilavinima;



1.2. iSmanyti Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos jstatymus,
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus ir kitus teisés aktus, reglamentuojancius politiniy
partijy veikla, Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy jstatyma;

1.3. mokéti analizuoti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti iSvadas;

1.4. gebéti sklandziai déstyti mintis rastu ir ZodZziu;

1.5. mokéti savarankiskai planuoti ir organizuoti darba;

1.6. mokéti dirbti kompiuteriu Microsoft Office/Open Office programiniu paketu;

1.7. zinoti organizacinés tvarkomosios dokumentacijos sistema, rastvedybos taisykles,

tarnybinio etiketo reikalavimus.

I1. SIAS PAREIGAS EINANCIO ASMENS FUNKCIJOS

2. Sias pareigas einantis asmuo vykdo Sias funkcijas:

2.1. registruoja gautus dokumentus, juos nukreipia LSDP atsakingajam sekretoriui bei
paskirsto sekretoriato darbuotojams, skyriams ar atsakingiems partijos nariams pagal atsakingojo
sekretoriaus nukreipima. Registruoja lankytojus.

2.2. tvarko LSDP korespondencija, skenuoja, daugina, siunc¢ia nurodytus dokumentus;

2.3. atsakinga uz elektroniniy laiSky nukreipimg tiesioginiams gavéjams, elektroniniy
zinuc¢iy bei dokumenty iSsiuntimg LSDP Tarybos, Prezidiumo, Valdybos, Centrinio Stabo
nariams, skyriy pirmininkams, skyriy koordinatoriams ir Kitiems LSDP nariams;

2.4. padeda organizuoti LSDP Suvaziavimy, Tarybos, Prezidiumo, Centrinio rinkimy
Stabo posédzius, kitus renginius LSDP centringje bustinéje;

2.5. pagal skyriy pateiktas paraiSkas, gamina ar organizuoja LSDP nariy biliety gamyba,
iSraso LSDP Sveikinimus ir Padékas;

2.6. vykdo partijos nutarimus ir atsakingojo sekretoriaus pavedimus;

2.7. padeda atsakingajam sekretoriui organizuoti, koordinuoti ir kontroliuoti LSDP
sekretoriato veikla;

2.8. atlieka atsakingojo sekretoriaus pavedimy vykdymo prieziiira;

2.9. teikia interesantams informacija telefonu.

UKIO DALIES VADOVAS



I. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM ASMENIUI

1. Asmuo, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

1.1. turéti aukStajj universitetinj arba jam prilygintg i$silavinima;

1.2. iSmanyti Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos jstatymus,
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus ir kitus teisés aktus, reglamentuojancius politiniy
partijy veikla;

1.3. mokéti analizuoti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti iSvadas;

1.4. gebeti sklandziai déstyti mintis rastu ir Zodziu;

1.5. mokéti savarankiskai planuoti ir organizuoti darba;

1.6. mokéti dirbti kompiuteriu Microsoft Office/ Open Office programiniu paketu;

1.7. turéti galiojant] B kategorijos vairuotojo pazymeéjima.

I1. SIAS PAREIGAS EINANCIO ASMENS FUNKCIJOS

2. Sias pareigas einantis asmuo vykdo $ias funkcijas:

2.1. vykdo LSDP centrinés ir skyriy biistiniy prieziiira;

2.2. atsako uz LSDP transportg, jo priezilirg, remontg;

2.3. vadovauja, kontroliuoja ir priziiiri jam pavaldziy asmeny darbg (sargai, valytoja,
vairuotojas), riipinasi jy darbo sglygomis;

2.4. teikia pasitlymus LSDP prezidiumui dél patalpy remonto, kity materialiniy vertybiy
]sigijimo;

2.5. organizuoja jvairios partijai reikalingos medziagos spausdinimg, logistika;

2.6. sudaro, tesia nuomos sutartis su LSDP patalpy nuomininkais;

2.7. atsakingas uz darbo ir prieSgaisring sauga, materialiniy vertybiy apsaugg ir priezitira;

2.8. organizuoja ir praveda meting materialiniy vertybiy inventorizacijg centre ir partijos
skyriuose, vykdo jvairius partinius pavedimus;

2.9. organizuoja patalpy nuoma ir paruosimg jvairiy partijos renginiy pravedimui;

2.10. apriipina sekretoriatg ir jo darbuotojus reikalingomis fikinémis ir kanceliarinémis

priemonémis;



2.11. atsakingas uz patalpy, transporto ir kity partijos objekty draudima;

2.12. organizuoja rinkiminés LSDP medziagos gamyba, logistika;

2.13. atsakingas uz rysio, valymo, sanitarines, elektros, atlicky i§vezimo, apsaugos ir
kitas paslaugas, reikalingas LSDP sekretoriatui ir skyriams;

2.14. atlieka LSDP sekretoriato kompiuterinés jrangos priezilirg ir aptarnavima;

2.15. atlieka kitus atsakingojo sekretoriaus pavedimus.
VALYTOJA

|. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM ASMENIUI

1. Mokéti savarankiskai planuoti ir organizuoti darba:

1.1. laikytis tarnybinés etikos reikalavimy.

I1. STAS PAREIGAS EINANCIO ASMENS FUNKCIJOS
2. Sias pareigas einantis asmuo vykdo $ias funkcijas:
2.1. valo LSDP priklausancias patalpas, iSplauna indus, esancius sekretoriate, iSravi ir
palaisto zalig vejg ir géles;
2.2. informuoja tikio skyriaus vedéjg apie reikalingg patalpy valymui inventoriy bei

Svaros priemones;

2.3. atlieka kitus atsakingojo sekretoriaus pavedimus;

2.4. atlicka kiemo priezitros ir tvarkymo darbus.




