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IT IR VEIKLOS ORGANIZAVIMO SKYRIAUS SPECIALISTO
PAREIGYBES NUOSTATAI

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Veiklos administravimo departamento (toliau - Departamentas) IT ir veiklos
organizavimo skyriaus (toliau — Skyrius) specialisto (toliau — specialistas) pareigybés tikslas -
uztikrinti, kad kiekvienas pagal viesosios jstaigos Inovacijy agentiros (toliau — IA) vidaus teisés
aktus privalomas registruoti dokumentas bty uzregistruotas vadovaujantis dokumenty valdymag
bei Europos Sajungos (toliau - ES) investicijy administravima reglamentuojandiais teisés aktais
bei tinkamai aptarnauti IA klientus.

2. Specialistas yra tiesiogiai pavaldus Skyriaus vadovui.

3. Kvalifikaciniai reikalavimai specialisto pareigybei uzimti:

3.1.turéti aukstajj universitetinj arba jam prilygintg iSsilavinimag;

3.2.zZinoti ir mokéti taikyti Lietuvos Respublikos (toliau - LR) ir (ar) ES teisés aktus,
reglamentuojancius pareigybés funkcijy vykdyma;

3.3.sklandziai déstyti mintis rastu ir zodziu;

.gebéti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija;

. gebéti savarankiskai planuoti, organizuoti veiklg, rinktis darbo metodus;

. mokéti naudotis , Microsoft Office® programomis ir internetinémis narsyklémis;
.iSmanyti dokumenty valdyma;

. kiti kvalifikaciniai reikalavimai gali bati nustatomi atskiru IA jsakymu.
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IT SKYRIUS
PAGRINDINES FUNKCIJOS

4. Specialistas atlieka Sias funkcijas:

4.1.priima, patikrina, skenuoja ir registruoja dokumentus, uztikrina kokybiSka ir laiku
atliekama informacijos suvedimg bei jkélimg IA ES struktdriniy fondy finansuojamy projekty
vidaus administravimo informacinéje sistemoje (toliau — dokumenty valdymo sistema);

4.2.nukreipia gautus dokumentus tolesniam vykdymui IA vidaus teisés akty nustatyta
tvarka ir perduoda atsakingiems IA administracijos padaliniy darbuotojams;

4.3.tikrina, ar siunciami dokumentai parengti pagal numatytus reikalavimus, juos
registruoja, skenuoja, iSsiuncia nurodytiems adresatams;

4.4. kompetencijos ribose kontroliuoja, kad IA darbuotojy rengiami dokumentai atitikty
Lietuvos vyriausiojo archyvaro nustatytus dokumenty rengimo, tvarkymo, apskaitos ir
saugojimo bendruosius reikalavimus;

4.5. konsultuoja IA darbuotojus dokumenty rengimo, tvarkymo bei apskaitos klausimais;

4.6.administruoja IA elektroninio pasto dézute (-es);

4.7.formuoja IA apskaitos dokumentuose numatytas Skyriaus bylas;

4.8.uztikrina, kad kiekvienas pagal IA vidaus teisés aktus privalomas registruoti
dokumentas biity uzregistruotas atitinkamuose registruose;

4.9. nustatyto materialiniy vertybiy poreikj;
eksploatuojamos;

4.11. esant poreikiui aprupina IA darbuotojus vizitinemis kortelémis, darbui reikalingomis
kanceliarinémis prekémis;

4.13. teikia sidlymus dél informaciniy sistemy, naudojamuy veikloje, kiirimo ir plétojimo;

4.14. vykdo kitas IA direktoriaus, Departamento direktoriaus ir Skyriaus vadovo, uzduotis



ar pavedimus, susijusius su Siuose nuostatuose iSvardintomis funkcijomis;

4.15. nuolat tobulina savo zinias, jglidzius ir kitas profesines savybes bei gebéjimus;

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

4.17. 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;

4.18. kitos specialisto 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. Specialisto 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. Specialistas atsako uz:

6.1.tinkamag 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 Kkity teises akty,
reglamentuojanciy darbo santykius, laikymasi.

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




