	
	
	



Pirkimo sąlygų 2 priedas

DARBO UŽMOKESČIO ANALIZĖS PASLAUGŲ
VIEŠOJO PIRKIMO TECHNINĖ SPECIFIKACIJA

1. Siekiant objektyviai įvertinti, koks darbo užmokestis turėtų būti mokamas darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartis Lietuvos Respublikos diplomatinėse atstovybėse, konsulinėse įstaigose ir specialiosiose misijose, ir užtikrinti Lietuvos Respublikos diplomatinės tarnybos įstatymo nuostatų įgyvendinimą, Lietuvos Respublikos užsienio reikalų ministerija (toliau – užsakovas) nusprendė įsigyti darbo užmokesčio analizės tyrimą.
2. Perkamos paslaugos apima: darbuotojų, pagal nurodytas pareigybės funkcijas, kurios nurodytos Techninės specifikacijos 1 priede - metinio darbo užmokesčio rinkos duomenų mediana (prieš mokesčius ir po mokesčių) aktualiuose[footnoteRef:1] miestuose. Informacija pateikiama pinigine valiuta Eurais.  [1:  Techninės specifikacijos 2 priede pateikiami 53 miestai ir juose esančių diplomatinių atstovybių darbuotojų pareigybės, kurioms reikalingi darbo užmokesčio duomenys] 

3. Reikalavimai perkamoms paslaugoms:
3.1. statistiniai duomenys apie darbo užmokestį turi būti pateikti remiantis Techninės specifikacijos 2 priede nurodytuose miestuose veikiančių valstybės lėšomis finansuojamų juridinių asmenų darbuotojams, dirbantiems pagal 1 priede nurodytas pareigybės funkcijas, mokamu darbo užmokesčiu;
3.2. kiekviename mieste apklausiamų valstybės lėšomis finansuojamų juridinių asmenų imtis turi būti reprezentatyvi – apklausiama ne mažiau kaip 10 juridinių asmenų, turinčių Techninės specifikacijos 2 priede nurodytas pareigybes;
3.3. duomenų tiekėjas turi užtikrinti duomenų kokybę ir tikslumą – duomenys turi būti gaunami tiesiogiai iš apklaustų valstybės lėšomis finansuojamų juridinių asmenų. Kartu su darbo užmokesčio analizės tyrimu tiekėjas turės pateikti ir apklausos ataskaitą, kurioje privalo būti nurodyta ši informacija: 1. apklausiamų juridinių asmenų pavadinimai ir kontaktinė informacija; 2 nuorodos į šaltinius internete iš kurių buvo gauti duomenys tyrimui atlikti;
3.4. turi būti pateikti 2025 metų duomenys;
3.5. duomenys turi būti teikiami ne mažiau nei iš 95% aktualių miestų, nurodytų Techninės specifikacijos 2 priede;
3.6. nesant galimybės suteikti duomenų apie tam tikrą miestą, galima pateikti lygiaverčius duomenis apie regioną, jei tai atitinka Techninės specifikacijos 1 priede nurodytas pareigybes ir duomenys yra kokybiški ir tikslūs;
3.7. darbo užmokesčio duomenų analizės ataskaita kartu su apklausos ataskaita užsakovui turi būti perduota el. paštu lina.staneliene@urm.lt per 40 darbo dienų nuo sutarties sudarymo;
3.8. užsakovas per 20 darbo dienų nuo ataskaitos pateikimo dienos turi galimybę el. paštu ar telefonu kreiptis į darbo užmokesčio analizės paslaugų tiekėją, kad jis suteiktų konsultacijas. Konsultacijos iš anksto suderintu laiku gali vykti el. paštu, telefonu, nuotolinio ar įprasto susitikimo metu. 



Techninės specifikacijos 
					1 priedas

			Pareigybių funkcijos
	Pareigybė
	Funkcijos

	Administratorius
	· koordinuoja atstovybės administracinio-techninio personalo darbą;
· organizuoja atstovybėje viešuosius pirkimus, tvarko su viešųjų pirkimų organizavimu susijusius dokumentus;
· rengia atstovybės dokumentus rezidavimo valstybės institucijoms PVM ir kitų mokesčių grąžinimo klausimais;
· rengia atstovybės paslaugų sutartis, vykdo jų sudarymo ir vykdymo kontrolę;
· atsako už/vykdo materialinių vertybių (ilgalaikio turto ir atsargų) esančių atstovybėje, įsigijimą, panaudojimą ir saugojimą;
· tvarko materialinių vertybių apskaitą, medžiagų, inventoriaus ir materialinių vertybių nurašymą;
· dalyvauja sudaromų komisijų veikloje ilgalaikio turto ir atsargų metinėje ir kitoje turto perdavimo inventorizacijoje;
· aprūpina atstovybės darbuotojus ūkinėmis ir kanceliarinėmis priemonėmis bei inventoriumi;
· rengia sutartis dėl atstovybėje esančių inžinerinių sistemų priežiūros ir remonto;
· užtikrina, kad atstovybėje esantys įrenginiai, prietaisai būtų techniškai tvarkingi ir tinkamai naudojami;
· rūpinasi atstovybės ir/ar rezidencijos patalpų priežiūra;
· kontroliuoja ir prižiūri švaros ir tvarkos palaikymą atstovybės patalpose;
· padeda organizuoti diplomatinio pašto ir diplomatinių krovinių gabenimą;
· vairuoja atstovybės transportą, kai tai būtina jo tiesioginėms funkcijoms vykdyti;
· organizuoja atstovybės renginius ir priėmimus;
· vykdo kitus atstovybės vadovo nenuolatinio pobūdžio tarnybinius pavedimus.

	Administratorius, vykdantis ir finansų administravimo funkcijas arba nesant tokios pareigybės funkcijų atitikmens, finansininkas pažymėtoms funkcijoms*
	· koordinuoja atstovybės administracinio-techninio personalo darbą;
· sudaro, vykdo ir kontroliuoja atstovybės išlaidų sąmatą;*
· atlieka atstovybės finansų apskaitą (mokėjimo procedūrų vykdymas, pirminės turto apskaitos atlikimas, įsipareigojimų apskaitos vykdymas, ūkinių operacijų registravimas finansų valdymo ir apskaitos sistemoje);*
· vykdo atstovybės finansų kontrolę;*
· rengia ir teikia dokumentus ir ataskaitas, susijusias su finansų valdymu;*
· pildo atstovybės darbuotojų darbo laiko ir kompensacijų apskaitos žiniaraščius;*
· organizuoja atstovybėje viešuosius pirkimus, tvarko su viešųjų pirkimų organizavimu susijusius dokumentus;
· rengia atstovybės paslaugų sutartis, vykdo jų sudarymo ir vykdymo kontrolę;
· atsako už/vykdo materialinių vertybių (ilgalaikio turto ir atsargų) esančių atstovybėje, įsigijimą, panaudojimą ir saugojimą;
· rengia atstovybės dokumentus rezidavimo valstybės institucijoms PVM ir kitų mokesčių grąžinimo klausimais;
· tvarko materialinių vertybių apskaitą, medžiagų, inventoriaus ir materialinių vertybių nurašymą;
· dalyvauja sudaromų komisijų veikloje ilgalaikio turto ir atsargų metinėje ir kitoje turto perdavimo inventorizacijoje;
· aprūpina atstovybės darbuotojus ūkinėmis ir kanceliarinėmis priemonėmis bei inventoriumi;
· rengia sutartis dėl atstovybėje esančių inžinerinių sistemų priežiūros ir remonto;
· užtikrina, kad atstovybėje esantys įrenginiai, prietaisai būtų techniškai tvarkingi ir tinkamai naudojami;
· rūpinasi atstovybės ir/ar rezidencijos patalpų priežiūra;
· kontroliuoja ir prižiūri švaros ir tvarkos palaikymą atstovybės patalpose;
· padeda organizuoti diplomatinio pašto ir diplomatinių krovinių gabenimą;
· vairuoja atstovybės transportą, kai tai būtina jo tiesioginėms funkcijoms vykdyti;
· organizuoja atstovybės renginius ir priėmimus;
· vykdo kitus atstovybės vadovo nenuolatinio pobūdžio tarnybinius pavedimus.

	Raštvedys
	· tvarko ir valdo su konsulinių paslaugų teikimų susijusius dokumentus ir informaciją vadovaujantis Konsulinio statuto 14-42 straipsnių nuostatomis;
· teikia informaciją interesantams konsuliniais klausimais, rengia konsulinę informacinę medžiagą, pagal kompetenciją rengia atsakymus į paklausimus;
· atsiliepia telefonu, administruoja skambučius;
· priima lankytojus, konsulinius dokumentus, tvarko konsulinę korespondenciją;
· rengia konsulinius dokumentus, dokumentų projektus;
· pagal kompetenciją bendradarbiauja su kitomis institucijomis konsuliniais klausimais;
· atlieka konsulinių dokumentų vertimus raštu;
· formuoja konsulinių dokumentų bylas, rengia dokumentacijos planą ir tvarko archyvą;
· pagal kompetenciją palaiko  ryšius su lietuvių bendruomene;
· ruošia konsulinius dokumentus siųsti diplomatiniu paštu ir/ar diplomatiniu kroviniu, tvarko diplomatiniu paštu ir/ar diplomatiniu kroviniu gautus konsulinius dokumentus;
· prisideda organizuojant atstovybės renginius ir priėmimus;
· prireikus dalyvauja sudaromų komisijų veikloje ilgalaikio turto ir atsargų metinėje ir kitoje turto perdavimo inventorizacijoje;
· prireikus atnaujina ir skelbia konsulinę informaciją atstovybės interneto puslapyje;
· vykdo kitus atstovybės vadovo nenuolatinio pobūdžio tarnybinius pavedimus.

	Sekretorius
	· pagal kompetenciją padeda organizuoti darbą diplomatinės atstovybės vadovui ar priskirtam darbuotojui;
· atsiliepia telefonu, administruoja skambučius;
· teikia bendrojo pobūdžio informaciją interesantams telefonu, pagal kompetenciją rengia atsakymus į paklausimus;
· pagal kompetenciją susirašinėja su užsienio valstybių diplomatinėmis atstovybėmis ir kitomis institucijomis, įstaigomis, organizacijomis;
· registruoja gaunamą ir siunčiamą korespondenciją, siunčia dokumentus, tvarko protokolinę korespondenciją ir vykdo kitas dokumentų valdymo funkcijas;
· parengia atstovybėje dirbančių darbuotojų akreditacijos rezidavimo valstybėje dokumentus;
· pagal kompetenciją rengia raštus, lydraščius, notas ir kitus darbui organizuoti skirtus dokumentus ar jų projektus;
· formuoja diplomatinės atstovybės dokumentų bylas, rengia dokumentacijos planą bei tvarko archyvą;
· stebi žiniasklaidos pranešimus, platina atstovybės pranešimus žiniasklaidoje;
· atstovybės vadovo pavedimu platina Lietuvos Respublikos institucijų, įstaigų, įmonių pateiktą informaciją;
· atnaujina ir skelbia informaciją atstovybės interneto puslapyje, socialinių tinklų paskyrose;
· atlieka vertimus raštu ir/arba žodžiu;
· sudaro ir nuolat pildo diplomatinės atstovybės kontaktinių asmenų sąrašą;
· prireikus tvarko diplomatinio pašto ir diplomatinių krovinių siuntimą ir priėmimą; 
· prisideda prie susitikimų, renginių, priėmimų, vizitų organizavimo ir aptarnavimo;
· prireikus dalyvauja sudaromų komisijų veikloje ilgalaikio turto ir atsargų metinėje ir kitoje turto perdavimo inventorizacijoje;
· prireikus derina protokolinius delegacijų vizitų aspektus, padeda organizuoti Lietuvos delegacijų logistiką priimančiojoje šalyje ir jų apgyvendinimo klausimus;
· prireikus užsako atstovybės reprezentacinių ir kitų svečių priėmimams reikalingas prekes, suvenyrus, dovanas;
· prireikus aprūpina atstovybės darbuotojus darbui reikalingomis priemonėmis;
· prireikus prisideda prie renginių, vizitų, susitikimų, priėmimų organizavimo;
· vykdo kitus atstovybės vadovo nenuolatinio pobūdžio tarnybinius pavedimus.


	
	
	




	
	
	



								Techninės specifikacijos
								2 priedas 
				
	
	
	
	Pareigybės

	Nr.
	Šalis
	Miestas
	Administratorius
	Administratorius, vykdantis ir finansų administravimo funkcijas
	Sekretorius
	Raštvedys

	1
	Airija
	Dublinas
	
	
	
	+

	2
	Armėnija
	Jerevanas
	
	
	+
	+

	3
	Australija 
	Kanbera
	
	
	+
	+

	4
	Austrija
	Viena
	
	+
	+
	

	5
	Azerbaidžanas
	Baku
	
	
	+
	+

	6
	Baltarusija
	Minskas
	
	
	+
	+

	7
	Brazilija 
	San Paulas
	
	+
	+
	

	8
	Belgija
	Briuselis
	+
	
	+
	+

	9
	Čekija
	Praha
	
	
	+
	

	10
	Danija
	Kopenhaga
	
	
	+
	+

	11
	Egiptas
	Kairas
	
	+
	+
	

	12
	Estija
	Talinas
	
	
	+
	

	13
	Graikija
	Atėnai
	
	
	+
	

	14
	Indija
	Delis
	
	
	
	+

	15
	Ispanija
	Madridas
	
	
	+
	+

	16
	Ispanija
	Valensija
	
	
	+
	+

	17
	Italija
	Roma
	
	
	+
	+

	18
	Izraelis
	Tel Avivas
	
	
	+
	+

	19
	Japonija
	Tokijas
	
	+
	+
	

	20
	JAV
	Vašingtonas
	+
	
	+
	+

	21
	JAV
	Niujorkas
	
	+
	+
	+

	22
	JAV
	Los Andželas
	
	
	+
	+

	23
	JAV
	Čikaga
	
	
	+
	+

	24
	Jungtinė Karalystė
	Londonas
	
	
	+
	+

	25
	Jungtiniai Arabų Emyratai
	Abu Dabis
	
	
	+
	+

	26
	Kanada
	Otava
	
	+
	+
	

	27
	Kroatija
	Zagrebas
	
	
	+
	

	28
	Šiaurės Makedonija
	Skopjė
	
	
	+
	

	29
	Kazachstanas
	Nur Sultanas
	
	
	+
	

	30
	Kazachstanas
	Almata
	
	
	+
	+

	31
	Korėja
	Seulas
	
	
	+
	+

	32
	Latvija
	Ryga
	
	
	+
	+

	33
	Lenkija
	Varšuva
	
	
	+
	+

	34
	Lenkija
	Seinai
	
	
	+
	+

	35
	Moldova
	Kišiniovas
	
	
	+
	

	36
	Norvegija
	Oslas
	
	
	+
	+

	37
	Nyderlandai 
	Haga
	
	
	+
	+

	38
	Pietų Afrikos Respublika
	Pretorija
	
	
	+
	+

	39
	Prancūzija
	Paryžius
	
	+
	+
	+

	40
	Prancūzija
	Strasbūras
	
	+
	
	

	41
	Rumunija
	Bukareštas
	
	
	+
	

	42
	Sakartvelas
	Tbilisis
	
	
	+
	+

	43
	Singapūras
	Singapūras
	
	
	+
	

	44
	Suomija
	Helsinkis
	
	+
	+
	

	45
	Šiaurės Makedonija
	Skopjė
	
	
	+
	

	46
	Švedija
	Stokholmas
	
	
	+
	+

	47
	Šveicarija
	Bernas
	
	
	
	+

	48
	Šveicarija
	Ženeva
	
	
	+
	

	49
	Turkija
	Ankara
	
	
	+
	+

	50
	Ukraina
	Kijevas
	
	
	+
	+

	51
	Vengrija
	Budapeštas
	
	
	+
	

	52
	Vokietija
	Berlynas
	
	
	+
	+

	53
	Vokietija
	Miunchenas
	
	
	+
	+



	
	
	



