PATVIRTINTA

VieSosios jstaigos Inovacijy agentdros
2023 m. kovo 31 d. jsakymu

Nr. R1-87-(1.3 E)

VIESOSIOS ISTAIGOS INOVACIJY AGENTUROS
VEIKLOS ADMINISTRAVIMODEPARTAMENTO
IT IR VEIKLOS ORGANIZAVIMO SKYRIAUS KOORDINATORIAUS
PAREIGYBES NUOSTATAI

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Veiklos administravimo departamento (toliau - Departamentas) IT ir veiklos
organizavimo skyriaus (toliau — Skyrius) koordinatoriaus (toliau - Koordinatorius) pareigybés
tikslas - uztikrinti vieSosios {staigos Inovacijy agentiiros (toliau - IA) darbuotojy saugq ir
sveikatg reglamentuojandiy teisés akty jgyvendinimag, IA patalpy priezilira, prieSgaisrinés saugos
reikalavimy laikymasi bei materialinio turto aprupinimo organizavima.

2. Koordinatorius yra tiesiogiai pavaldus Skyriaus vadovui.

3. Kvalifikaciniai reikalavimai Koordinatoriaus pareigybei uzimti:

3.1.turéti aukstajj universitetinj arba jam prilygintg iSsilavinimag;

3.2.turéti 1 mety patirtj, susijusig su vykdomomis funkcijomis;

3.3.Zinoti ir moketi taikyti LR ir (ar) 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.gebéti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg, rengti iSvadas, priimti
sprendimus, analitiSkai vertinti bei apibendrinti teisine ir kitg moksline literatlirg;

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

3.8. moketi naudotis ,Microsoft Office" programomis ir internetinémis narsyklémis;

3.9.iSmanyti dokumenty valdyma;

3.10. kiti kvalifikaciniai reikalavimai gali biti nustatomi atskiru IA jsakymu.

II SKYRIUS
FUNKCIJOS

4. Koordinatorius atlieka Sias funkcijas:

4.1.padeda Skyriaus vadovui jgyvendinti IA strateginius, metinius veiklos planus ir
vidines programas savo atsakomybeés srityje;

4.2.dalyvauja rengiant IA vidaus tvarkos aprasus, metodikas, rekomendacijas, kitus
priskirtas funkcijas reglamentuojancius dokumentus;

4.3.identifikuoja problemas, teikia pasitilymus Skyriaus vadovui, kaip gerinti darbo
kokybe;

4.4.uztikrina darbuotojy saugq ir sveikatg bei priesgaisrine saugg reglamentuojanciy
teisés akty jgyvendinima IA:

4.4.1. organizuoja ir vykdo IA darbuotojy instruktavimg, mokyma prieSgaisrinés saugos
klausimais;

4.4.2. organizuoja prieSgaisrinés saugos instrukcijy parengima bei teikimg tvirtinti IA
direktoriui;

4.4.3. aprupina IA patalpas ir tarnybinius lengvuosius automobilius reikiamomis gaisro
gesinimo priemonémis;

4.4.4. kontroliuoja, kad patalpose jrengti gaisrinés technikos, automatikos jrenginiai,
gaisry gesinimo priemonés bty techniskai tvarkingos ir veikty;

4.4.5. organizuoja IA darbuotojy veiksmy, kilus gaisrui, plano parengimag bei praktinius
mokymus jy jsisavinimui;

4.4.6. konsultuoja IA direktoriy ir kitus IA darbuotojus nelaimingy atsitikimy darbe ir



profesiniy susirgimy prevencijos ir kitais darbuotojy saugos ir sveikatos klausimais;

4.4.7. organizuoja nelaimingy atsitikimy darbe ir profesiniy ligy prevencijos priemoniy
rengimag;

4.4.8. organizuoja profesinés rizikos vertinima;

4.4.9. uztikrina pirmosios medicininés pagalbos nukentéjusiems suteikimg;

4.4.10. darbuotojy saugos ir sveikatos teisés akty nustatyta tvarka vykdo nelaimingy
atsitikimuy, profesiniy ligy ir incidenty apskaita;

4.5. uztikrina racionaly tarnybinio transporto naudojima bei technine prieziiirg;

4.6.organizuoja IA darbuotojy apriapinimg materialiuoju turtu ir siekia, kad darbo vietos
atitikty higienos normy bei gaisrinés saugos taisykliy reikalavimus;

4.7.priziari, kad IA pastatas ir jame esancios materialinés vertybés baty tinkamai
eksploatuojamos, nustato materialiniy vertybiy poreikj, ripinasi jy eksploatacija, remontu,
apskaita ir saugojimu,

4.8.inicijuoja viesuosius pirkimus dél administraciniy patalpy apsaugos, valymo ir kity
paslaugy bei prekiy pirkimo savo kompetencijos ribose;

4.10. dalyvauja inventorizuojant IA materialines vertybes;

4.11. uztikrina posedziy saliy priezilrg;

4.12. uztikrina, kad ekonomiskai ir efektyviai bty naudojami visi energetiniai bei
materialiniai istekliai;

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

4.14. nuolat tobulina savo zinias, jgidzius ir kitas profesines savybes bei gebéjimus;

4.15. esant poreikiui (komandiruociy, laikino nedarbingumo, atostoguy, poilsio dieny ir
kitais atvejais) pavaduoti kitus Skyriaus darbuotojus;

4.16. 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;

4.17. kitos Koordinatoriaus pareigos nustatomos IA darbo tvarkos taisyklése, tvarkose,
procedurose, kituose IA vidaus teisés aktuose bei LR darbo kodekse ir kituose teisés aktuose,
reglamentuojanciuose darbo santykius.

III SKYRIUS
TEISES

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

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

6. Koordinatorius atsako uz:

6.1.tinkamg ir kokybiska pareigy vykdyma ir darby atlikimag;

6.2.IA darbo tvarkos taisykliy, tvarky, procediry, kity IA vidaus teisés akty bei Siy
pareigybés nuostaty reikalavimy laikymasi, LR darbo kodekso bei kity teisés akty,
reglamentuojanciy darbo santykius, laikymasi.

7. Koordinatorius uz pareigy ir/ar darby neatlikima, netinkama ir/arba nekokybiskg
atlikimg atsako LR darbo santykius reglamentuojanciy jstatymuy ir kity LR teisés akty nustatyta
tvarka, IA darbo tvarkos taisykliy, procedury ir kity IA teisés akty nustatyta tvarka.




