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VIESOSIOS ISTAIGOS INOVACIJUY AGENTUROS
VEIKLOS ADMINISTRAVIMO DEPARTAMENTO
IT IR VEIKLOS ORGANIZAVIMO SKYRIAUS
VADOVO
PAREIGYBES NUOSTATAI

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Veiklos administravimo departamento (toliau - Departamentas) IT ir veiklos
organizavimo skyriaus (toliau — Skyrius) vadovo (toliau — Skyriaus vadovas) pareigybés tikslas
- organizuoti Skyriaus darbg taip, kad vieSosios jstaigos Inovacijuy agentiros (toliau - IA) IT
infrastuktura veikty nepertraukiamai ir efektyviai, baty jgyvendinama IA IT strategija, bty
uztikrinami: IA darbuotojy saugg ir sveikatg reglamentuojanciy teisés akty jgyvendinimas, IA
patalpy priezilra, prieSgaisrinés saugos reikalavimy laikymasis bei materialinio turto
apruapinimas.

2. Skyriaus vadovas yra tiesiogiai pavaldus Departameto direktoriui.

3. Kvalifikaciniai reikalavimai Skyriaus vadovo pareigybei uzimti:

3.1.turéti aukstajj universitetinj arba jam prilygintg technologijos ar tiksliniy moksly
studijy srities iSsilavinima;

3.2.tureti 2 mety vadovaujamo darbo patirtj, 1 mety patirtj susijusia su vykdomomis
funkcijomis;

3.3.Zinoti ir moketi taikyti Lietuvos Respublikos (toliau - LR) ir (ar) Europos Sajungos
(toliau - ES) teisés aktus, reglamentuojancius pareigybés funkcijy vykdyma;

3.4.sklandziai déstyti mintis rastu ir Zodziu;

3.5.mokeéti angly ir (arba) prancazy, ir (arba) vokieciy kalbas pazengusio vartotojo
lygmens B1 lygiu;

3.6.turéti gerus socialinius (Zmoniy), praktinius (techninius) ir kontekstinius
(integruojamuosius) gebéjimus;

3.7.gebéti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg, rengti iSvadas, priimti
sprendimus, analitiSkai vertinti bei apibendrinti teisine ir kitg moksline - taikomaja literatirg;

3.8.gebéti savarankiskai planuoti, organizuoti veiklg, rinktis darbo metodus, vertinti kity,
darbg;

3.9. mokeéti naudotis ,Microsoft Office" programomis ir internetinémis narSyklémis;

3.10. turéti Microsoft OS, Microsoft 365, Active Directory Ziniy;

3.11. iSmanyti dokumenty valdyma;

3.12. kiti kvalifikaciniai reikalavimai gali bati nustatomi atskiru IA jsakymu.

II SKYRIUS
PAGRINDINES FUNKCIJOS

4. Skyriaus vadovas atlieka Sias funkcijas:

4.1.padeda IA direktoriui ir Departamento direktoriui rengti ir jgyvendinti IA strateginius,
metinius veiklos planus ir vidines programas savo atsakomybés srityje;

4.2.planuoja ir rengia Skyriaus metinius veiklos ir kitus planus nustatyta tvarka pagal IA
strateginius tikslus, j[skaitant, bet neapsiribojant: padalinio kiekybinius ir kokybinius
metinius/ketvirtinius rodiklius ir uztikrinti jy pasiekima;

4.3.koordinuoja Skyriaus darba pagal IA strateginius tikslus jgyvendinant Skyriaus
metinius, pusmetinius ir ketvirtinius planus (jskaitant, bet neapsiribojant: padalinio kiekybinius
ir kokybinius rodiklius) ir juos konsoliduoja ir analizuoja; uztikrina Skyriaus veiklos plany ir
nustatyty rodikliy pasiekima;

4.4.koordinuoja ir rengia padalinio nuostatus bei atsiradus objektyvioms aplinkybéms
(naujy padalinio veikly nustatymas, IA struktliros, etaty pakeitimai, darbo organizavimo
keitimas ir kt.) uztikrina nuostaty keitima;

4.5. koordinuoja ir organizuoja Skyriaus darbga: paskirsto uzduotis Skyriaus darbuotojams
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ir kontroliuoja, kad jos buty jvykdytos tinkamai ir laiku;

4.6.rengia IA IT strategijq, atlieka informaciniy sistemy poreikiy analize;

4.7.ruoSia bei derina IT infrastuktliros, prekiy, paslaugy ir programinés jrangos
specifikacijas;

4.8.dalyvauja rengiant IT ir sistemy naudojimo tvarkas bei ripinasi jy laikymusi;

4.9.dalyvauja nustatant IT plétros poreikius;

4.10. dalyvauja rengiant ir jgyvendinant IT projektus;

4.11. diegia ir prizidri informaciniy sistemy bei duomeny saugos technologijas;
prizidrint ir atnaujinant tinklo programinj aprdpinima;

4.13. uztikrina IT dokumentacijos atnaujinima;

4.14. koordinuoja HelpDesk uzklausy sprendimg;

4.15. uztikrina, kad IA dokumenty valdymas bity vykdomas vadovaujantis LR jstatymais
bei kitais teisés aktais, siekiant efektyvaus dokumenty valdymo;

4.16. organizuoja vieningos ir efektyvios dokumenty valdymo praktikos diegima IA;

4.17.uztikrina IA darbuotojy saugg ir sveikatg reglamentuojanciy teisés akty
igyvendinima, IA patalpy priezilrg, prieSgaisrinés saugos reikalavimy laikymasi bei materialinio
turto apripinimo organizavimg;

4.18. rengia vidaus tvarkos aprasus, metodikas, rekomendacijas, Skyriaus darbuotojy
darbg reglamentuojancius dokumentus;

4.19. skatina ir pagal kompetencijg sudaro saglygas Skyriaus darbuotojams Kkelti
kvalifikacijg, mokytis ir stiprinti kompetencijas pagal Skyriaus darbuotojy kompetencijy modelj;

4.20. organizuoja Skyriaus darbuotojy kompetencijy jvertinimo ir mokymy (ugdymo)
programy vykdyma;

4.21. pagal Siuose nuostatuose nurodytas funkcijas efektyviai bendradarbiauja su kitais
IA administracijos padaliniais, aiSkinantis projekty vertinimo ar administravimo metu iskilusius
klausimus;

4.22. pagal Siuose nuostatuose nurodytas funkcijas, dalyvauja IA ir ES investicijy
naudojimg kontroliuojanciy institucijuy organizuojamuose pasitarimuose, komisijose, darbo
grupése, susitikimuose su Projekty vykdytojais;

4.23. teikia Departamento direktoriui pasitlymus dél skatinimo ir nuobaudy skyrimo
Skyriaus darbuotojams;

4.24. apmoko ir perduoda informacijg naujiems, tos pacios srities, darbuotojams;

4.25. vykdo kitas IA direktoriaus, Departamento direktoriaus uzduotis ar pavedimus,
susijusius su Siuose nuostatuose iSvardintomis funkcijomis;

4.26. nuolat tobulina savo zinias, jgiudzius ir kitas profesines savybes bei gebé&jimus.

4.27. esant poreikiui (komandiruociy, laikino nedarbingumo, atostogy, poilsio dieny ir
kitais atvejais) pavaduoja kitus padalinio darbuotojus;

4.28. pareigas vykdo ir darbus atlieka tinkamai bei kokybiskai, t. y. nustatyta apimtimi,
laiku, efektyviai naudojant skirtus isteklius, vadovaujantis IA veiklos procediromis bei siekiant
iSkelty procesy kokybés ir IA tiksly; vadovaujantis IA vertybémis, IA etikos kodekso
nuostatomis, IA vidaus kontrolés politika ir kity IA tvarky bei taisykliy nuostatomis;

4.29. kitos Skyriaus vadovo pareigos nustatomos IA darbo tvarkos taisyklése, tvarkose,
procedurose, kituose vidiniuose IA teisés aktuose bei LR darbo kodekse ir kituose teisés aktuose,
reglamentuojanciose darbo santykius.

III SKYRIUS
TEISES

5. Skyriaus vadovo teisés yra nurodytos IA darbo tvarkos taisyklése, tvarkose,
procedurose, kituose vidiniuose IA teisés aktuose bei LR darbo kodekse ir kituose teisés aktuose,
reglamentuojanciuose darbo santykius.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBES

6. Skyriaus vadovas atsako uz:
6.1.tinkamag ir kokybiska pareigy vykdyma ir darby atlikima;
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6.2.IA darbo tvarkos taisykliy, tvarku, procediry, kity vidiniy IA teisés akty bei Sio
pareigybés aprasymo reikalavimy laikymasi, LR darbo kodekso bei kity teisés akty,
reglamentuojanciy darbo santykius, laikymasi.

7. Skyriaus vadovas uz pareigy ir/arba darby neatlikimg, atlikimg ne laiku, netinkamag
ir/arba nekokybiska atlikimg atsako LR darbo santykius reglamentuojanciy jstatymuy ir kity LR

teisés akty nustatyta tvarka, IA darbo tvarkos taisykliy, kity tvarky, taisykliy, procediry ir kity
IA teisés akty nustatyta tvarka.




