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I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Veiklos procesy ir rizikos valdymo tarnybos (toliau — Tarnyba) Teisés ir aptarnavimo skyriaus
(toliau — Skyrius) specialisto (toliau — Specialistas) pareigybés tikslas — uztikrinti, kad kiekvienas pagal
LVPA vidaus teisés aktus privalomas registruoti dokumentas biity uzregistruotas vadovaujantis dokumenty
valdyma bei ES investicijy administravima reglamentuojanciais teisés aktais bei tinkamai aptarnauti LVPA
klientus.

2. Specialistas yra tiesiogiai pavaldus Skyriaus vedéjui.

3. Kuvalifikaciniai reikalavimai Specialisto pareigybei uzimti:

3.1. turéti aukstajj universitetinj arba jam prilyginta iSsilavinima;

3.2. zinoti ir mokéti taikyti LR ir (ar) ES teisés aktus, reglamentuojancius pareigybés funkcijy
vykdyma;

3.3. sklandziai déstyti mintis rastu ir zodziu;

3.4. gebéti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg;

3.5. gebéti savarankiskai planuoti, organizuoti veikla, rinktis darbo metodus;

3.6. mokéti naudotis ,,Microsoft Office* programomis ir internetinémis narSyklémis;

3.7. iSmanyti dokumenty valdyma.

11 SKYRIUS
FUNKCIJOS

4. Specialistas privalo:

4.1. priimti, patikrinti, skenuoti ir registruoti dokumentus, uztikrinti kokybiska ir laiku atlickama
informacijos suvedimag bei jkélimg LVPA ES struktiiriniy fondy finansuojamy projekty vidaus
administravimo informacinéje sistemoje (toliau — AlS);

4.2. nukreipti gautus dokumentus tolesniam vykdymui vidaus teisés akty nustatyta tvarka ir perduoti
atsakingiems LVPA skyriams;

4.3. tikrinti, ar siun¢iami dokumentai parengti pagal numatytus reikalavimus, juos registruoti,
skenuoti, i$siysti nurodytiems adresatams;

4.4. kompetencijos ribose kontroliuoti, kad LVPA darbuotojy rengiami dokumentai atitikty
Dokumenty rengimo taisyklése, patvirtintose Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu
Nr. V-117 ,Dél Dokumenty rengimo taisykliy patvirtinimo®, jforminimo ir rengimo bendruosius
reikalavimus, konsultuoti LVPA darbuotojus dokumenty rengimo, tvarkymo bei apskaitos klausimais;

4.5. administruoti LVPA elektroninio pasto déZute (-€S);

4.6. formuoti LVPA apskaitos dokumentuose numatytas Skyriaus bylas;

4.7. uztikinti, kad kiekvienas pagal LVPA vidaus teisés aktus privalomas registruoti dokumentas
bty uzregistruotas atitinkamuose registruose;

4.8. dalyvauti uztikrinant, kad ekonomiskai ir efektyviai bity naudojami visi energetiniai bei
materialiniai i$tekliai;

4.9. dalyvauti uZztikrinant racionaly tarnybinio transporto naudojimg, apriipina degalais ir
eksploatacinémis medziagomis;



4.10. nustatyti materialiniy vertybiy poreikj;

4.11. prizitréti, kad LVPA pastatas ir jame esanCios materialinés vertybés biity tinkamai
eksploatuojamos;

4.12. dalyvauti inventorizuojant LVPA materialines vertybes;

4.13. aprupinti LVPA darbuotojus vizitinémis kortelémis, pareiginiais spaudais, darbui
reikalingomis kanceliarinémis prekémis;

4.14. aprupinti LVPA patalpas biuro popieriumi, vokais, vandeniu;

4.15. priziuréti posédziy sales;

4.16. pagal kompetencijg teikti Skyriaus teisininkams pastabas ir pasitilymus dél rengiamy ir
atnaujinamy teisés akty (jskaitant projekty finansavimo salygy aprasus), reglamentuojanciy veiksmy
programy administravima ir finansavima, jy detalizavimo dokumenty ir jy keitimo;

4.17. esant poreikiui, dalyvauti projekty patikrose vietose;

4.18. taikyti priemones kovai su suk¢iavimu, kaip numatyta reglamento (ES) Nr. 1303/2013 125
straipsnio 4 dalies ¢ punkte bei teikti siilymus Rizikos ir kokybés valdymo skyriui dél tokiy priemoniy
diegimo ir taikymo;

4.19. teikti sitlymus dél ES strukttriniy fondy informacinés valdymo ir priezitiros sistemos (toliau
— SFMIS) 2014 ir kity informaciniy sistemy, naudojamy veikloje, kiirimo ir plétojimo, registruoti
informacija apie atliekamus veiksmus SFMIS;

4.20. rinkti finansams valdyti, stebésenai, tikrinimui, auditui, ES investicijy panaudojimo vertinimui
atlikti ir Europos investicijy banko paskolai administruoti butinus duomenis apie projekty jgyvendinima,
uztikrinti audito seka, saugoti gaunamus ir rengiamus dokumentus, kurie susij¢ su veiksmy programos
administravimu ir kuriy reikia audito sekai uztikrinti;

4.21. uztikrinti vadovaujanciosios institucijos atsakomybe atlickamy funkcijy jgyvendinima,
vykdyti vadovaujanCiosios institucijos nustatytus jos atsakomybe atlieckamy funkcijy jgyvendinimo
reikalavimus ir teikiamas vadovaujanciosios institucijos atsakomybe atliekamy funkcijy jgyvendinimo ir
jgyvendinanciosios institucijos vidaus sistemos tobulinimo rekomendacijas, taikyti rizikos valdymo
priemones;

4.22. uztikrinti tinkamg vertinimo ir atrankos funkcijy atskyrima nuo patikrinimy;

4.23. vykdyti kitas LVPA direktoriaus, Tarnybos direktoriaus ir Skyriaus vedéjo uzduotis ar
pavedimus, susijusius su Siuose nuostatuose i$vardintomis funkcijomis;

4.24. nuolat tobulinti savo Zinias, jgidzius ir kitas profesines savybes bei gebéjimus.

CNISKYRIUS
TEISES IR ATSAKOMYBE

5. Specialistas, atlikdamas jam pavestas pareigas, turi teise:

5.1. gauti i§ tarpiniy, kity institucijy ir jstaigy bei jy administruojamy duomeny baziy,
Tarpzinybinés mokestiniy duomeny saugyklos, Veiksmy programos stebésenos komiteto, veiksmy
programos valdymo komiteto, pareiskéjy ir projekty vykdytojy informacija, kurios reikia jos funkcijoms
atlikti;

5.2. laiku gauti tikslig darbui reikalinga informacija i§ LVPA direktoriaus, Tarnybos direktoriaus,
Skyriaus vedéjo;

5.3. turéti prieigas prie informacijos, esancios LVPA duomeny bazése ir apskaitos programose,
reikalingos tiesioginéms darbo funkcijomis atlikti;

5.4. sialyti tiesioginiam vadovui darbo, susijusio su pareigybés nuostatuose numatytomis
funkcijomis, tobulinimo bidus;

5.5. reikalui esant, kreiptis j ekspertus dél kvalifikuotos konsultacijos;

5.6. be atskiro LVPA direktoriaus nurodymo gauti i§ visy LVPA administracijos padaliniy visy
dokumenty kopijas ir informacija, reikalinga pareigoms ir uzduotims vykdyti;

5.7. naudotis teisémis, nustatytomis LVPA vidaus teisés aktais;

5.8. kelti kvalifikacijg Lietuvos ir uzsienio organizacijose, mokymo institucijose;

5.9. turi teis¢ naudotis kitomis teisés akty suteiktomis teisémis.

6. Specialistas atsako uz:

6.1. tinkamg savo pareigy atlikima;

6.2. teisés akty, LVPA vidaus teisés akty, savo pareigybés nuostaty reikalavimy laikymasi;

6.3. tinkamg LVPA turto naudojima;



6.4. déljo kaltés LVPA padarytg Zalg.
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