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VEIKLOS ORGANIZAVIMO SKYRIAUS VYRESNIOJO SPECIALISTO PAREIGINIAI
NUOSTATAI

l. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Valstybés jmonés ,Indéliy ir investicijy draudimas” (toliau — jmon¢) Veiklos
organizavimo skyriaus vyresnysis specialistas (toliau — vyresn. specialistas) tiesiogiai pavaldus
Veiklos organizavimo skyriaus (toliau — skyrius) vadovui (toliau — vadovas).

2. \Vyresn. specialistg | darbg priima, pasiraSo darbo sutartj, perkelia | kitas pareigas, i
darbo atleidzia jmonés direktorius (toliau — direktorius) Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta
tvarka.

3. Atlyginima vyresn. specialistui nustato direktorius.

4. Reikalavimai vyresn. specialisto kvalifikacijai:

4.1. turéti aukstaji universitetinj (bakalauro ar magistro kvalifikacinis laipsnis) arba jam
prilygintg i$silavinimg ir aukstajj universitetinj iSsilavinimg pagal specialias darbuotojy saugos ir
sveikatos mokymo programas arba aukstajj universitetinj ar aukstajj koleginj i$silavinimg arba jam
prilyginta issilavinimg ir iki 2017 m. birzelio 30 d. mokyklos ar mokymo jstaigos iSduotg
pazymeéjima, patvirtinant] geb&jima dirbti darbuotojy saugos ir sveikatos specialistu konkrecios
(konkre¢iy) ekonominés veiklos rusies (rtiSiy) jmonése, arba nuo 2017 m. liepos 1 d. jy zinios
darbuotojy saugos ir sveikatos klausimais turi biti patikrintos Lietuvos Respublikos valstybinéje
darbo inspekcijoje Mokymo ir zZiniy darbuotojy saugos ir sveikatos klausimais tikrinimo bendryjy
nuostaty, patvirtinty Lietuvos Respublikos socialinés apsaugos ir darbo ministro, nustatyta tvarka,;

4.2. turéti organizacinio, dokumenty rengimo, protokolavimo darbo patirtj;

4.3. mokéti angly kalba,

4.4. mokéti dirbti ,,Microsoft Office programiniu paketu;

4.5. gerai iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus bei kitus teisés aktus, reglamentuojancius
imonés veikla;

4.6. iSmanyti teisés akty bei dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos taisykles;

4.7. turéti atitinkamy ziniy i§ ekonomikos, finansy, rinkodaros, bankininkystés, draudimo,
teisés, verslo sriciy;

4.8. moketi valdyti informacija, ja kaupti, sisteminti, apibendrinti bei rengti ivadas;

4.9. gebéti dirbti individualiai ir komandoje, realiai vertinti jvairias situacijas, planuoti ir
organizuoti savo veikla;

4.10. gebeti raiskiai ir aiskiai déstyti mintis zodziu ir rastu.

5. Vyresn. specialisto darba reglamentuoja §ie teisés aktai: Lietuvos Respublikos indéliy ir
jsipareigojimy investuotojams draudimo jstatymas, 2016 m. balandzio 27 d. Europos Parlamento ir
Tarybos reglamentas (ES) 2016/679 dél fiziniy asmeny apsaugos tvarkant asmens duomenis ir dél
laisvo tokiy duomeny judéjimo ir kuriuo panaikinama Direktyva 95/46/EB (Bendrasis duomeny
apsaugos reglamentas) (toliau — BDAR), Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy jmoniy
jstatymas, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimai, kiti galiojantys su jo darbu susije teisés
aktai, jmonés jstatai, kity jmonés valdymo organy nutarimai, jmonés personalo organizavimo ir
darbo tvarkos taisyklés, §is pareigybés aprasymas, skyriaus vadovo, direktoriaus jsakymai bei Kiti
jmongs teisés aktai.



1. UZDAVINIAI IR PAREIGOS

6. Pagrindinis vyresn. specialisto uzdavinys yra uztikrinti efektyvy jmonés tarybos, vidiniy
darbo grupiy ir, esant poreikiui, kity susirinkimy/posédziy darba, uztikrinti jy organizavima,
aptarnavima ir protokolavima;

7. Pagrindinés vyresn. specialisto funkcijos yra $ios:

7.1. dalyvauti jmonés norminiy teisés akty rengime;

7.2. organizuoti tarybos posédzius ir techniSkai juos aptarnauti, uztikrinti savalaikj ir
kokybiska darba, susijusj su protokolavimu;

7.3. organizuoti jmonés darbo grupiy, komisijy, kuriose dalyvauja, posédzius, ir/ar kitus
susirinkimus, uztikrinti savalaikj ir kokybiska darbg, susijusj su techniniu dalyviy aptarnavimu ir
protokolavimu;

7.4. rengti medziagg jmonés tarybos, jmonés darbo grupiy ir/ar komisijy bei kity susitikimy,
kuriose dalyvauja, posédziams;

7.5. atlikti skyriaus veiklg reglamentuojanciy dokumenty perzitirg bei atnaujinimg ir teikti
dokumenty projektus skyriaus vadovui;

7.6. nesant jmonés administratoriaus, uztikrinti nenutrikstama ir sklandZzig jmonés
sekretoriato veikla;

7.7. prizitréti jmonés patalpose esan¢ias materialines vertybes bei organizuoti ir kontroliuoti
Ju sauguma;

7.8. kontroliuoti, vykdyti ir prizitréti, kaip laikomasi saugos darbe reikalavimy, uZtikrinti ir
pravesti darbuotojy saugos ir priesgaisrinés saugos reikalavimy mokymus:

7.8.1. konsultuoti direktoriy ir darbuotojus darbuotojy saugos ir sveikatos klausimais ir teikti
pasitilymus darbuotojy saugos ir sveikatos buklei gerinti;

7.8.2. direktoriaus nustatyta tvarka instruktuoti darbuotojus;

7.8.3. sudaryti darbuotojy, kuriems privalomai turi buti tikrinama sveikata, sarasus (pagal
skyriy pateiktus duomenis), analizuoti privalomy sveikatos patikrinimy i$vadas ir rekomendacijas,
apie jas informuot direktoriy ir organizuoti darbuotojy sveikatos patikrinimy rekomendacijy
igyvendinima;

7.8.4. rengti jmonés darbuotojy saugos ir sveikatos norminius teisés aktus arba organizuoti jy
parengima;

7.8.5. dalyvauti tiriant nelaimingus atsitikimus darbe, incidentus ir profesines ligas, analizuoti
nelaimingy atsitikimy darbe, profesiniy ligy, incidenty aplinkybes ir priezastis, registruoti jmonéje
jvykusius nelaimingus atsitikimus darbe, profesines ligas bei incidentus, kaupti kitus duomenis,
susijusius su darbuotojy sauga ir sveikata darbe;

7.8.6. rengti nelaimingy atsitikimy darbe ir profesiniy ligy prevencijos priemones ar
organizuoti jy parengima, kontroliuoti prevenciniy priemoniy jgyvendinimo terminy laikymasi;

7.8.7. kontroliuoti darbuotojy saugos ir sveikatos norminiy teisés akty laikymasi jmonéje;

7.8.8. teikti informacija direktoriui apie darbuotojy saugos ir sveikatos norminiy teisés akty
laikymasi jmonéje;

7.8.9. atlikti kitas direktoriaus pavestas funkcijas, susijusias su jmonés darbuotojy sauga ir
sveikata;

7.9. prizitréti bei uztikrinti, kad jmonés patalpy biklé atitikty sanitarinius ir gaisrinés
apsaugos reikalavimus;

7.10. tvarkyti inventoriaus ir medziagy apskaita, uztikrinti jy sauguma,

7.11. dalyvauti atlickamose metinése inventorizacijose, atlikti/sitlyti netinkamo naudoti
inventoriaus nuraSyma;

7.12. keistis informacija su Kitais jmonés skyriais, taryba, draudéjais, kitomis Lietuvos ir kity
Saliy institucijomis savo kompetencijos klausimais;

7.13. teikti jmonés darbuotojams informacijg ir kitus duomenis, reikalingus ataskaitoms
paruosti;

7.14. pagal kompetencija teikti informacija kitoms valstybés institucijoms, draudéjams;



7.15. ruosti ataskaitas skyriaus vadovui;

7.16. teikti pasitlymus skyriaus vadovui dél taisykliy, tvarky, metodiky, reikalingy skyriaus
veiklos efektyvumui uztikrinti, rengimo ir ruosti tokiy dokumenty projektus;

7.17. uztikrinti skyriaus veikloje naudojamos jmonés konfidencialios informacijos ir asmens
duomeny sauguma, laikantis reikalavimy nustatyty BDAR ir Asmens duomeny tvarkymo valstybés
imongje ,,Ind¢liy ir investicijy draudimas® taisyklése;

7.18. vykdyti kitus skyriaus vadovo ir jmonés direktoriaus pavedimus ir uzduotis, susijusius
su jmongs veikla.

1. ATSAKOMYBE

8. Vyresn. specialisto atsakomybé:

8.1. tinkamai, kokybiskai ir laiku atlikti Siais nuostatais pavestas pareigas;

8.2. tausoti jmonés nuosavybe;

8.3. atsakyti uz dokumenty, materialiniy vertybiy i$§saugojima;

8.4. neatskleisti jmonés (komerciniy ir tarnybiniy) paslapciy;

8.5. saugoti jo Zinioje esancius dokumentus;

8.6. vykdyti pagal pareigas priklausancius darbus bei atlikti papildomai skyriaus vadovo
pavestas uzduotis.

9. Vyresn. specialistas privalo laikytis §iy nuostaty, darbo tvarkos taisykliy, darbo saugos ir
sveikatos reikalavimy, jmonés veiklg reglamentuojanciy teisés akty bei jmonés vidaus norminiy
dokumenty, taip pat Kity norminiy teisés akty.

10. Vyresn. specialistas Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka privalo atlyginti
jmonei nuostolius, padarytus dél jo kaltes.

IV. TEISES

11. Kad bity uztikrintas S$iuose pareiginiuose nuostatuose numatyty uzdaviniy
jgyvendinimas bei pareigy atlikimas ir vykdymas, vyresn. specialistas turi teise:

11.1. turéti tinkamai jrengta darbo vieta;

11.2. gauti i§ jmonés ir jos darbuotojy informacija bei kitus iSteklius, reikalingus savo
uzduotims ir funkcijoms jvykdyti;

11.3. susipazinti su direktoriaus sprendimais, susijusiais su jo veikla;

11.4. sitlyti skyriaus vadovui biidus, kaip tobulinti jo ir/ar kity skyriaus darbuotojy darba;

11.5. naudotis jmonés kompiuteriniais tinklais, sukurtomis duomeny bazémis, kitais
informacijos saltiniais;

11.6. kelti kvalifikacija, tame tarpe ir savarankiskai;

11.7. tikrinti, kaip laikomasi darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimy jmonéje;

11.8. reikalauti, kad skyriy vadovai ir darbuotojai vykdyty teisés akty reikalavimus, vykdyty
pagristus ir batinus vyresn. specialisto nurodymus, laikytysi jmonés nustatytos darbo ir poilsio laiko
trukmes. Direktoriaus pavedimu jpareigoti skyriy vadovus paSalinti darbuotojy saugos ir sveikatos
teisés akty pazeidimus skyriuje, surasant laisvos formos jpareigojima;

11.9. sitlyti direktoriui skirti drausmines nuobaudas jmonés darbuotojams, kurie savo
veiksmais ar neveiklumu paZeidzia jmonés darbuotojy saugos ir sveikatos norminiy teisés akty
reikalavimus;

11.10. dalyvauti vidiniy ir iSorés komisijy, tirian¢iy nelaimingus atsitikimus darbe,
profesines ligas, veikloje;

11.11. dalyvauti valstybiniy kontrolés institucijy (Valstybin¢ darbo inspekcija, PrieSgaisrinés
apsaugos ir gelb¢jimo departamentas) vykdomuose patikrinimuose jmonéje, susipazinti su
patikrinimy medziaga ir kontroliuoti, kaip vykdomi jy nurodymai;

11.12. jei reikia, sidlyti direktoriui kviesti iSorés specialistus konsultuoti konkreciais
darbuotojy saugos ir sveikatos klausimais;



11.13. gauti informacija i§ skyriaus vadovo apie dirbancius ir naujai priimtus j darbg
darbuotojus;

11.14. naudotis ir kitomis teisémis, kurios yra numatytos Lictuvos Respublikos teisés
aktuose bei jmonés norminiuose aktuose.

14. Vyresn. specialistas turi teis¢ naudotis Lietuvos Respublikos jstatymais bei Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimais nustatytomis visy rasiy valstybinio socialinio draudimo bei
kitomis socialinémis garantijomis ir teisémis.

V. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

15. Nesant skyriaus vadovo, projekty vadybininko ar vyresniojo specialisto
(administratoriaus) (atostogos, liga, dalyvavimas kvalifikacijos kélimo kursuose, mokymuose,
konferencijose ar pan.) jy funkcijas atlicka vyresn. specialistas arba kitas direktoriaus jsakymu
patvirtintas asmuo.

16.  Siuos nuostatus, jy papildymus ir pakeitimus tvirtina direktorius.

SUSIPAZINAU, JSIPAREIGOJU VYKDYTI:

VI ,,Indéliy ir investicijy draudimas® Veiklos organizavimo skyriaus vyresn. specialistas

(Vardas Pavardé) (parasas) (data)
(Vardas Pavardé) (parasas) (data)
(Vardas Pavardé) (parasas) (data)
(Vardas Pavardé) (parasas) (data)
(Vardas Pavardé) (parasas) (data)



