PATVIRTINTA

Biisto energijos taupymo agentiiros
Direktoriaus

2015 m. rugs¢jo 16 d. jsakymu Nr. B4-1-30

BUSTO ENERGIJOS TAUPYMO AGENTUROS
TEISES IR TURTO VALDYMO SKYRIAUS
NUOSTATAI

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Bisto energijos taupymo agentiiros (toliau — Agentiira) Teisés ir turto valdymo skyrius yra
Agentiiros struktiirinis padalinys, pavaldus Agentiiros direktoriui.

2. Teisés ir turto valdymo skyrius savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos
Konstitucija, Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais Seimo priimtais teisés aktais, Respublikos
Prezidento dekretais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Ministro Pirmininko
potvarkiais, aplinkos ministro jsakymais, Agentliros jstatais, patvirtintais Lietuvos Respublikos
aplinkos ministro 2014-12-19 jsakymu Nr. D-1 — 1054, kitais teisés aktais bei $iais nuostatais.

II. TEISES IR TURTO VALDYMO SKYRIAUS UZDAVINIAI IR FUNKCIJOS

3. Teises ir turto valdymo skyriaus uzdaviniai yra:

3.1. uztikrinti Agenttros funkcijy vykdyma nepazeidziant teisés akty reikalavimy, operatyviai
sprendZiant Agentiirai kylancias teisines problemas;

3.2. uztikrinti priimamy sprendimy teis€tumo ir teisinio pagristumo, jy jforminimo kontrole;

3.3. rengti teisés akty, Agentiros direktoriaus jsakymy, sutarc¢iy, kity dokumenty projektus ir
teikti pasitilymus bei i§vadas d¢l jau parengty dokumenty projekty;

3.4. dalyvauti tarnybiniy, drausmés pazeidimy ir kity tyrimy atlikime;

3.5. dalyvauti Agentiiros organizuojamy viesyjy pirkimy vykdyme;

3.6. uztikrinti pagalba Agentiiros direktoriui formuojant personalo valdymo politika;

3.7. uztikrinti tinkama Agentiiros turto valdyma, Agentiiros darbuotojy apriipinimg darbo
priemoneémis;

3.8. uztikrinti Agentiiros darbuotojy darbo ir sveikatos sauga bei tinkamas darbo salygas;

3.9. uztikrinti tinkamg Agentiiros darbuotojy konsultavima teisiniais klausimais;

3.10. atstovauti Agentirai teismuose ir ikiteisminése gincy nagriné€jimo institucijose, taip pat
kitose teisésaugos institucijose, jstaigose ir organizacijose.

4. Teisés ir turto valdymo skyrius, jgyvendindamas jam pavestus uzdavinius, atlieka Sias
funkcijas:

4.1. nagrin¢ja Agenturos skyriy parengtus jsakymy ir kity teisés akty projektus juridinés
technikos poziiiriu, vertina atitiktj galiojantiems teisés aktams;

4.2. nustatyta tvarka atstovauja Agentliros interesams teismuose ir kitose valstybés
institucijose bei jstaigose, rengia procesinius dokumentus;

4.3. teisés akty nustatyta tvarka nagrinéja asmeny praSymus, skundus ir praneSimus,
priskirtinus skyriaus kompetencijai, imasi priemoniy, kad bty atsakyta j juose keliamus klausimus;

4.4. konsultuoja Agentiiros darbuotojus teisiniais klausimais;

4.5. nustatyta tvarka dalyvauja susitikimuose, konferencijose, pasitarimuose, darbo grupése,
komitetuose, komisijose Agentiiros kompetencijai priskirtais klausimais;



4.6. vertina teisiniu poZziliriu Agenttros skyriy parengtus sutar¢iy ir susitarimy projektus,
teikia pastabas ir pasitlymus;

4.7. rengia Agentiros direktoriaus jsakymy ir kity teisés akty projektus skyriaus
kompetencijai priskirtais klausimais, kontroliuoja jsakymy atitiktj galiojantiems teisés aktams;

4.8. dalyvauja rengiant teisés akty projektus, reglamentuojancius Agentiiros vidaus tvarka,
Agentiiros skyriy veikla,

4.9. informuoja Agentiiros darbuotojus apie naujai jsigaliojusius teisés aktus ar jy pakeitimus,
susijusius su daugiabu¢iy namy atnaujinimu (modernizacija) ir Agenttros veikla;

4.10. organizuoja konkursus i darbuotojy, dirbanc¢iy pagal darbo sutartis (toliau —
darbuotojai), pareigas.

4.11. pasiraSytinai supazindina naujai priimtus darbuotojus su jstaigos darbo tvarka
reglamentuojanciais dokumentais, pareigybiy aprasymais;

4.12. supazindina pasiraSytinai Agentiiros darbuotojus su jvadinémis saugos darbe ir
prieSgaisrinés saugos instrukcijomis, darbuotojy saugos ir sveikatos norminiais ir lokaliniais teisés
aktais teisés akty nustatytais atvejais;

4.13. kontroliuoja darbuotojy privalomo sveikatos tikrinimosi periodiskuma;

4.14. tiria ir registruoja nelaimingus atsitikimus darbe, profesines ligas bei incidentus, kaupia
kitus duomenis, susijusius su darbuotojy sveikata darbe, teisés akty nustatyta tvarka pateikia
reikalingus duomenis atitinkamoms institucijoms;

4.15. rengia Agenttros direktoriaus jsakymy projektus dél Agenttros darbuotojy priémimo,
atleidimo, perkélimo ] kitas pareigas, skatinimo, tarnybiniy nuobaudy skyrimo,atostogy,
komandiruociy, darbo sutar¢iy termimo pratgsimo, pareigybiy apraSymy tvirtinimo ir kitais su
Agentiiros personalo valdymu susijusiais klausimais;

4.16. dalyvauja organizuojant Agentiiros viesuosius pirkimus;

4.17. dalyvauja rengiant skyriaus darbuotojy pareigy apraSymus;

4.18. kontroliuoja ir koordinuoja darbuotojiems priskirto turto tinkamag naudojimg ir
saugojima;

4.19. organizuoja Agentliros valdomo turto remontg bei inicijuoja Agentiiros veiklai
reikalingo turto bei priemoniy jsigijima;

4.20. formuoja ir tvarko Agentiiros darbuotojy asmens bylas;

4.21. rengia Agentiiros direktoriaus pavedimy personalo klausimais projektus;

4.22. pagal kompetencija konsultuoja Agentiiros darbuotojus personalo valdymo klausimais;

4.23. pagal kompetencija teikia iSvadas ir pasitilymus dél jstatymy, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimy, jsakymy, kity teisés akty taikymo ir aiSkinimo;

4.24. konsultuoja teisés taikymo klausimais Agenttros padaliniy darbuotojus, dirbancius
pagal darbo sutartis, jiems vykdant pareigybiy apraSymuose nustatytas funkcijas;

4.25. pagal kompetencija dalyvauja darbo grupiy, komisijy darbe;

4.26. pagal kompetencija nagrinéja valstybés ir savivaldybiy institucijy ir jstaigy, fiziniy ir
juridiniy asmeny pareiskimus, skundus bei pasitlymus;

4.27. pagal kompetencijg vykdo kitas teisés akty nustatytas funkcijas, Agentiiros vadovybés ir
skyriaus vedéjo pavedimus.

III. TEISES IR TURTO VALDYMO SKYRIAUS TEISES

5. Teisés ir turto valdymo skyrius, jgyvendindamas jam pavestus uzdavinius ir atlikdamas
funkecijas, turi teisg:

5.1. naudotis Agentiiros materialiniais-techniniais, finansiniais i$tekliais skyriaus funkcijoms
vykdyti;

5.2. gauti darbui reikalingas priemones, dokumentus bei informacija;

5.3. gauti 1§ Agenturos struktiiriniy padaliniy, kity institucijy, jstaigy informacija,
paaiskinimus, reikiamus duomenis ir dokumentus, kuriy reikia skyriaus uzdaviniams atlikti ir
funkcijoms jgyvendinti;

5.4. prireikus pasitelkti Agentiiros skyriy, esant poreikiui bei galimybei — ir kity institucijy,
jstaigy specialistus sprendziamiems klausimams tinkamai nagrinéti;

5.5. dalyvauti kvalifikacijos tobinimo renginiuose, mokymo programose.



IV. TEISES IR TURTO VALDYMO SKYRIAUS DARBO ORGANIZAVIMAS

7. Skyriaus darbg organizuoja ir jam vadovauja skyriaus vedéjas. Skyriaus vedéjas
tiesiogiai pavaldus Agentiiros direktoriui.

7.1. Skyriaus vedéjas:

7.2. planuoja ir organizuoja skyriaus darba, uztikrina skyriaus darbo drausme ir tvarka,
paskirsto uzduotis skyriaus darbuotojams;

7.3. atsako uz skyriui pavesty uzdaviniy jgyvendinima ir funkcijy vykdyma;

7.4. atsiskaito Agentiiros direktoriui uz skyriaus veikla;

7.5. teikia Agenttros direktoriui pasitlymus skyriaus kompetencijos klausimais, taip pat
pasiilymus dél skyriaus nuostaty ir pareigybiy apraSymy, skyriaus darbuotojy skatinimo, tarnybiniy
nuobaudy jiems skyrimo, dalyvauja pretendenty darbuotojy pareigas skyriuje konkursy komisijy
darbe;

7.6. Agentiros direktoriui pavedus, atstovauja Agentdrai teismuose, ikiteisminése gincy
nagringjimo institucijose, taip pat kitose teisésaugos institucijose, jstaigose ir organizacijose;

7.7. Jeigu skyriaus vedéjo laikinai néra, jo funkcijas atlicka Agentiiros direktoriaus ar jo
jgalioto asmens paskirtas kitas skyriaus darbuotojas.
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TEISES IR TURTO VALDYMO SKYRIAUS VEDEJO
PAREIGYBES APRASYMAS

I. PASKIRTIS

1. Teisés ir turto valdymo skyriaus vedéjo pareigybé reikalinga organizuoti Agentiiros Teisés
ir turto valdymo skyriaus darbg, kontroliuoti Agentiiros veiklos ir priimamy sprendimy teisétumo
uztikrinimg, organizuoti Agentiiros valdomo turto tinkamg naudojima, koordinuoti prekiy, paslaugy
ir darby vieSuosius pirkimus.

Il. VEIKLOS SRITYS

2. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo funkcijas bendrosiose teisés, turto valdymo,
vieSyjy pirkimy organizavimo ir koordinavimo srityse.

I11. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

3. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti §iuos specialius reikalavimus:

3.1. turéti aukstaj] universitetinj socialiniy moksly studijy srities, teisés krypties iSsilavinima;

3.2. turéti ne mazesne kaip 3 mety teisinio darbo patirtj;

3.3. gebeéti savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo veikla, organizuoti skyriaus darba,
kontroliuoti ir koordinuoti skyriaus darbuotojy darbg;

3.4. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus ir
kitus teisés aktus, reglamentuojanius pastaty modernizavimg, turto valdymg, naudojimg ir
disponavimag juo; vieSuosius pirkimus; prievoliy bei daikting teisg, civilinj, administracinj ir
baudziamajj procesus;

3.5. sklandZiai déstyti mintis rastu ir zodZiu;

3.6. iSmanyti teisés akty rengimo, lietuviy kalbos kulttros, dokumenty valdymo reikalavimus;

3.7. mokéti dirbti kompiuteriu MS Word, MS Excel, MS Outlook, Internet Explorer
programomis.

IV. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Teisés ir turto valdymo skyriaus vedéjas vykdo tokias funkcijas:

4.1. kontroliuoja Agentiiros veiklos ir priimamy sprendimy teisétumo uztikrinima,

4.2. organizuoja skyriaus darba, uztikrina skyriaus darbo drausmg ir tvarka, paskirsto uzduotis
skyriaus darbuotojams;

4.3. kontroliuoja skyriui pavesty uzdaviniy jgyvendinimg ir funkcijy vykdyma, uzduociy
atlikimo terminy laikymasi;

4.4. atsiskaito Agentiiros direktoriui uz skyriaus veikla;

4.5. organizuoja tinkamag Agentiiros turto valdyma, koordinuoja perduoto darbuotojams
naudotis turto bei priemoniy tinkamg naudojima;

4.6. rengia su Agentiiros veikla susijusiy teisés akty, kity teisiniy dokumenty projektus,
vertina jy atitikt] jstatymams ir kitiems teisés aktams;

4.7. rengia sutarciy projektus, teismo procesinius dokumentus;

4.8. konsultuoja Agenttros darbuotojus teisiniais klausimais;

4.9. dalyvauja Agentiiros vie$ojo pirkimo komisijy darbe;



4.10 kontroliuoja personalo reikaly tvarkyma;

4.11. Agenturos direktoriui pavedus, atstovauja Agentiirai teismuose, ikiteisminése gincy
nagrinéjimo institucijose, kitose teisésaugos institucijose, istaigose ir organizacijose;

4.12. teikia Agenttros direktoriui pasitlymus skyriaus kompetencijos klausimais, taip pat
pasitlymus dél skyriaus nuostaty ir pareigybiy aprasymy, skyriaus darbuotojy skatinimo, tarnybiniy
nuobaudy jiems skyrimo, kvalifikacijos kélimo, dalyvauja pretendenty j Agentiros darbuotojy
pareigas skyriuje konkursy komisijy darbe;

4.13. direktoriaus pavedimu dalyvauja jvairiy komisijy, darbo grupiy darbe;

4.14. vykdo kitus teisétus Agentiiros direktoriaus ir direktoriaus pavaduotojy pavedimus bei
nurodymus, susijusius su pareigybés funkcijomis, siekiant Agenturos veiklos efektyvumo.

V. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO PAVALDUMAS

5. Sias pareigas einantis skyriaus vedéjas yra tiesiogiai pavaldus direktoriui.
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TEISES IR TURTO VALDYMO SKYRIAUS SPECIALISTO
PAREIGYBES APRASYMAS

I. PASKIRTIS

1. Teisés ir turto valdymo skyriaus specialisto pareigybé reikalinga uztikrinti Agentiiros
veiklos ir priimamy sprendimy teisétumo principa, tinkamg personalo reikaly tvarkyma.

1. VEIKLOS SRITIS

2. Sias pareigas einantis specialistas vykdo bendrosios veiklos srities — teisés ir
personalo valdymo funkcijas.

I11. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS
EINANCIAM SPECIALISTUI

3. Teisés ir turto valdymo skyriaus specialistas turi atitikti Siuos specialiuosius
reikalavimus:

3.1. turéti auksStajj universitetinj socialiniy moksly studijy srities teisés krypties arba
jam prilygintg iSsilavinima;

3.2. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimus ir kitus teisés aktus, reglamentuojancius vies$aji administravimg, darbo santykiy
reguliavima, dokumenty rengimo taisykles.

3.3. sklandziai déstyti mintis rastu ir zodzZiu;

3.4. gebeti savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo veikla, mokeéti kaupti, sisteminti,
apibendrinti informacija, rengti iSvadas;

3.5. mokéti dirbti §iomis kompiuterio programomis: MS Word, MS Outlook, Internet
Explorer.

IV. SIAS PAREIGAS EINANCIO SPECIALISTO FUNKCIJOS

4. Teisés ir turto valdymo skyriaus specialistas vykdo tokias funkcijas:

4.1. siekdamas uZtikrinti Agentliros priimamy sprendimy teisétumg personalo
valdymo veiklos srityse:

4.1.1. konsultuoja Agentiiros darbuotojus personalo valdymo klausimais;

4.1.2. dalyvauja darbo grupiy ar komisijy veikloje, analizuoja informacijg ir pateikia
nuomong, kad biity jgyvendinti darbo grupéms ar komisijoms suformuluoti uzdaviniai,

4.1.3. nagrinéja fiziniy ir juridiniy asmeny praSymus, susijusius su pareigybés
funkcijomis ir rengia atsakymy projektus pagal skyriaus vedéjo priskirtas uzduotis;

4.1.4. pasiraSytinai supazindina naujai priimtus darbuotojus su jstaigos darbo tvarka
reglamentuojanciais dokumentais, jy pareigybiy apraSymais;

4.1.5. nagrin¢ja skyriaus vedéjy pateiktus pareigybiy apraSymus, vertina ar pareigybei
priskirtos funkcijos atitinka pareigybés paskirt], bendrgsias ir/ar specialigsias veiklos sritis, ar
tinkamai nustatytas pareigybés pavaldumas, ar specialis reikalavimai, keliami S$ias pareigas
einan¢iam specialistui, atitinka pareigybei priskirtas funkcijas, ar tinkamai nustatytas specialisto
pareigybes pavadinimas.

4.2. rengia Agentiiros direktoriaus jsakymy projektus ir Kitus su tuo susijusius dokumentus;



4.3. dalyvauja rengiant teisés akty projektus, reglamentuojancius Agenttiros vidaus tvarka,
Skyriy veikla.

4.4. organizuoja konkursus j darbuotojy, dirban¢iy pagal darbo sutartis (toliau — darbuotojai),
pareigas.

4.5. pasiraSytinai supazindina naujai priimtus darbuotojus su jstaigos darbo tvarka
reglamentuojanciais dokumentais, pareigybiy aprasymais;

4.6. rengia Agentiiros direktoriaus jsakymy projektus dél Agentiiros darbuotojy priémimo,
atleidimo, perkélimo j kitas pareigas, skatinimo, tarnybiniy nuobaudy skyrimo, atostogy,
komandiruociy, darbo sutaréiy termino pratesimo, pareigybiy apraSymy tvirtinimo ir kitais su
Agentiiros personalo valdymu susijusiais klausimais; rengia Agentiros pareigybiy apraSymy ir
Agentiiros struktiiriniy padaliniy nuostaty projektus;

4.7. teisés akty nustatyta tvarka nagrin€¢ja asmeny praSymus, skundus ir praneSimus,
priskirtinus Agenttiros kompetencijai.

4.8. vertina teisiniu poziliriu Agentiiros skyriy parengtus sutar€iy ir susitarimy projektus,
teikia pastabas ir pasitilymus;

4.9. dalyvauja rengiant teisés akty projektus, reglamentuojancius Agentiiros vidaus tvarka,
Skyriy veikla;

4.10. pagal atskirus pavedimus rengia kity teisés akty projektus;

4.11. pagal kompetencija vykdo kitas teisés akty nustatytas funkcijas ir skyriaus vedéjo
pavedimus;

4.12. formuoja ir tvarko Agentiiros darbuotojy asmens bylas;

4.13. rengia Agentiiros direktoriaus pavedimy personalo klausimais projektus;

4.14. pagal kompetencija rengia ataskaitas ir renka statistine informacija;

4.15. pagal kompetencija konsultuoja Agentiiros darbuotojus personalo valdymo klausimais.

V. SIAS PAREIGAS EINANCIO SPECIALISTO PAVALDUMAS

5. Sias pareigas einanti specialistas tiesiogiai pavaldus Teisés ir turto valdymo
skyriaus vedéjui.
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TEISES IR TURTO VALDYMO SKYRIAUS SPECIALISTO
PAREIGYBES APRASYMAS

I. PASKIRTIS

1. Teisés ir turto valdymo skyriaus specialisto pareigybé reikalinga uZztikrinti tinkama
Agentiiros funkcijy vykdyma.

1. VEIKLOS SRITIS

2. Sias pareigas einantis specialistas vykdo funkcijas iose veiklos srityse — dokumenty
rengimo, tvarkymo, archyvavimo, duomeny administravimo, asmeny priémimo ir konsultavimo.

I11. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS
EINANCIAM SPECIALISTUI

3. Teisés ir turto valdymo skyriaus specialistas turi atitikti Siuos specialiuosius
reikalavimus:

3.1. turéti aukStaj] universitetinj arba jam prilyginta iSsilavinima;

3.2. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimus ir kitus teisés aktus, reglamentuojancius vieSgj; administravimg, dokumenty registravima,
tvarkyma, ir valdyma, iSmanyti raStvedybos taisykles.

3.3. sklandziai déstyti mintis rastu ir zodzZiu;

3.4. gebeti savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo veikla, mokeéti kaupti, sisteminti,
apibendrinti informacija, rengti iSvadas;

3.5. mokéti dirbti Siomis kompiuterio programomis: MS Word, MS Outlook, Internet
Explorer.

IV. SIAS PAREIGAS EINANCIO SPECIALISTO FUNKCIJOS

4. Teisés ir turto valdymo skyriaus specialistas vykdo tokias funkcijas:

4.1. rengia Agentiiros direktoriaus jsakymy projektus ir kitus su tuo susijusius dokumentus;

4.2.teisés akty nustatyta tvarka nagrin¢ja asmeny praSymus, skundus ir praneSimus,
priskirtinus Agentiiros kompetencijai;
organizuoja telefoninius pokalbius, priima faksimilinius prane$imus, elektroninio pasto pranesimus
ir nukreipia juos adresatams;

4.3. tvarko, ruSiuoja, antspauduoja, registruoja gaunama dokumentacijg ir pateikia j3
adresatams;

4.4. kaupia ir tvarko dokumenty bylas, kuriose pagal Agentiiros patvirtintus dokumentacijos
planus saugotini jstaigos dokumentai, nustatytu laiku ruoSia bylas perdavimui saugoti j archyva;

4.5. informuoja Agentiiros darbuotojus apie rengiamus susirinkimus, posédzius, jy
darbotvarke;

4.6. sistemina gaunamus dokumentus ir informacija, ja perduoda vykdytojams;

4.7. rengia, tvarko ir registruoja posédziy protokolus;

4.8. atsako ] telefoninius skambucius, priima pasto zinutes, reikalingg informacija perduoti



adresatams;

4.9. konsultuoja jstaigos darbuotojus raStvedybos klausimais;

4.10. tvarko Agentiiros korespondencija;

4.11 spausdina ir kopijuoja tarnybinius dokumentus, rastus;

4.12. tvirtina dokumenty kopijas;

4.13. nustatyta tvarka registruoja Agenttiros veiklos jsakymus, potvarkius, protokolus;

4.14. vykdo kitus su pareigybés funkcijomis susijusius nenuolatinio pobiidzio skyriaus
vedéjo pavedimus, tam, kad bty jgyvendinti skyriaus uzdaviniai,

4.15. konsultuoja Agenttiros darbuotojus dirbant su Vieninga dokumenty valdymo
informacine sistema (VDVIS);

V. SIAS PAREIGAS EINANCIO SPECIALISTO PAVALDUMAS

5. Sias pareigas einanti specialistas tiesiogiai pavaldus Teisés ir turto valdymo
skyriaus vedéjui.
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TEISES IR TURTO VALDYMO SKYRIAUS SPECIALISTO
PAREIGYBES APRASYMAS

I. PASKIRTIS

1. Teisés ir turto valdymo skyriaus specialisto pareigybé reikalinga uztikrinti tinkama
Agentiiros raStvedybos, dokumenty valdymo organizavimg, Agentiiros komunikacijg ir interesanty
aptarnavimag.

1. VEIKLOS SRITIS

2. Sias pareigas einantis specialistas vykdo funkcijas bendrojoje dokumenty valdymo
veiklos srityje.

I11. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS
EINANCIAM SPECIALISTUI

3. Teisés ir turto valdymo skyriaus specialistas turi atitikti Siuos specialiuosius
reikalavimus:

3.1. turéti aukstajj universitetinj arba jam prilygintg iSsilavinima;

3.2. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimus ir kKitus teisés aktus, reglamentuojancius viesajj administravima, dokumenty registravima,
tvarkyma, ir valdyma, iSmanyti raStvedybos taisykles.

3.3. sklandZiai déstyti mintis rastu ir ZodZiu;

3.4. gebeti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo veiklg, mokéti kaupti, sisteminti,
apibendrinti informacija, rengti iSvadas;

3.5. mokeéti dirbti Siomis kompiuterio programomis: MS Word, MS Outlook, Internet
Explorer.

IV. SIAS PAREIGAS EINANCIO SPECIALISTO FUNKCIJOS

4. Teisés ir turto valdymo skyriaus specialistas vykdo tokias funkcijas:

4.1. priima tiesiogiai (telefonu, elektroniniu pastu) i$ fiziniy ir juridiniy asmeny gautus
dokumentus;

4.2. laiku registruoja gaunamus ir siunciamus dokumentus VDVIS elektroningje
dokumenty tvarkymo programoje. Gaunamus dokumentus pateikia direktoriui perzitrai ir
rezoliucijai. Tvarko ir valdo dokumentus taip, kad buty uZtikrintas greitas pri¢jimas prie visy turimy
dokumenty.

4.3. perduoda dokumentus su rezoliucija (arba jy kopijas) direktoriaus nurodytiems
vykdytojams;

4.4. rengia Agentliros direktoriaus jsakymy projektus ir kitus su tuo susijusius
dokumentus;

4.5. organizuoja telefoninius pokalbius, priima faksimilinius praneSimus, elektroninio
pasto prane$imus ir nukreipia juos adresatams;

4.6. tvarko, riisiuoja, antspauduoja, registruoja gaunama dokumentacija ir pateikia ja
adresatams;



4.7. informuoja Agenttros darbuotojus apie rengiamus susirinkimus, posédzius, jy
darbotvarke;

4.8. atsako | telefoninius skambucius, priima pasto zinutes, reikalingg informacija
perduoti adresatams;

4.9. konsultuoja jstaigos darbuotojus rastvedybos klausimais;

4.10. tvarko Agenttros korespondencija;

4.11. tinkamai saugo Agenttiros dokumentus, perduoda juos archyvui;

4.12 spausdina ir kopijuoja tarnybinius dokumentus, rastus;

4.13. tvirtina dokumenty kopijas;

4.14. nustatyta tvarka registruoja Agentiros veiklos jsakymus, potvarkius, protokolus;

4.15. vykdo kitus su pareigybés funkcijomis susijusius nenuolatinio pobtidzio skyriaus
vedéjo pavedimus, tam, kad biity jgyvendinti skyriaus uzdaviniai;

4.16. konsultuoja Agenttiros darbuotojus dirbant su Vieninga dokumenty valdymo
informacine sistema (VDVIS);

V. SIAS PAREIGAS EINANCIO SPECIALISTO PAVALDUMAS

5. Sias pareigas einanti specialistas tiesiogiai pavaldus Teisés ir turto valdymo
skyriaus vedéjui.




PATVIRTINTA

Biisto energijos taupymo agentiiros
Direktoriaus

2015 m. rugséjo 16 d. jsakymu Nr. B4-1-30

TEISES IR TURTO VALDYMO SKYRIAUS SPECIALISTO
PAREIGYBES APRASYMAS

I. PASKIRTIS

1. Teisés ir turto valdymo skyriaus specialisto pareigybé reikalinga uztikrinti
Agenttiros efektyvy turto valdymo, darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimy jgyvendinima,
vieSyjy pirkimy vykdyma.

1. VEIKLOS SRITIS

2. Sias pareigas einantis specialistas vykdo bendrosios veiklos srities — turto valdymo,
darbuotojy saugos ir sveikatos, vieSyjy pirkimy vykdymo funkcijas.

I11. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS
EINANCIAM SPECIALISTUI

3. Teisés ir turto valdymo skyriaus specialistas turi atitikti Siuos specialiuosius
reikalavimus:

3.1. turéti auksStaj] universitetinj arba jam prilygintg iSsilavinima;

3.2. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimus ir kitus teisés aktus, reglamentuojancius turto valdyma, darbuotojy sauga ir sveikata,
vieSuosius pirkimus.

3.3. sklandziai déstyti mintis rastu ir zodzZiu;

3.4. gebeti savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo veikla, mokeéti kaupti, sisteminti,
apibendrinti informacija, rengti iSvadas;

3.5. mokéti dirbti §iomis kompiuterio programomis: MS Word, MS Outlook, Internet
Explorer.

IV. SIAS PAREIGAS EINANCIO SPECIALISTO FUNKCIJOS

4. Teisés ir turto valdymo skyriaus specialistas vykdo tokias funkcijas:

4.1. teisés akty nustatyta tvarka nagrin€¢ja asmeny praSymus, skundus ir praneSimus,
priskirtinus Agenttiros Teisés ir turto valdymo skyriaus specialisto kompetencijai.

4.2. pagal kompetencija vertina Agentiros skyriy parengtus rastu, sutarciy ir susitarimy
projektus turto valdymo, darbuotojy saugos ir sveikatos, viesyjy pirkimy klausimais, teikia pastabas
ir pasitlymus;

4.3. rengia bei dalyvauja rengiant Agentiiros direktoriaus jsakymy projektus ir kitus su
tuo susijusius dokumentus turto valdymo, darbuotojy saugos ir sveikatos, vieSyjy pirkimy
klausimais;

4.4. konsultuoja Agentiiros darbuotojus turto valdymo, darbuotojy saugos ir sveikatos ir
kitais pagal $ig pareigybe priskirtais Klausimais;

4.5. pagal kompetencija dalyvauja rengiant teisés akty projektus, reglamentuojanéius
Agentiiros vidaus tvarka, Agentiiros Skyriy veikla.

4.6. parengia/uzsako ir iSduoda darbuotojy pazyméjimus, tvarko jy apskaita;

4.7. sudaro darbuotojy (pareigybiy), kuriems privalomai turi buti tikrinama sveikata,
saraSus, kontroliuoja kaip laikomasi sveikatos tikrinimo grafiky bei terminy;



4.8. tiria ir registruoja nelaimingus atsitikimus darbe, profesines ligas bei incidentus,

kaupia kitus duomenis, susijusius su darbuotojy sauga ir sveikata darbe;

4.9. uztikrina Agenttiros darbuotojy tinkamas darbo salygas, apriipina juos reikalingoms
kanceliarinémis ir techninémis priemonémis;

4.10. dalyvauja organizuojant vieSuosius pirkimus, jsigyjant kanceliarines, tkines prekes,
automobiliy kurg bei automobiliy eksploatacines medziagas, automobiliy nuomos, patalpy
nuomos paslaugas;

4.11. kontroliuoja darbuotojiems perduoto bei priskirto turto tinkama naudojimg ir
saugojima;

4.12. supazindina pasiraSytinai Agenttros darbuotojus su jvadinémis saugos darbe ir
priesgaisrinés saugos instrukcijomis, taip pat saugos darbe ir prieSgaisrinés saugos
instrukcijomis darbo vietose, su darbuotojy saugos ir sveikatos norminiais ir lokaliniais teisés
aktais teisés akty nustatytais atvejais;

4.13. pagal atskirus Agentiiros vadovybés ar skyriaus vedéjo pavedimus rengia kity teisés
akty projektus;

4.14. pagal kompetencija vykdo kitas teisés akty nustatytas funkcijas ir skyriaus vedéjo
pavedimus;

4.15. pagal kompetencija rengia ataskaitas ir renka bei pateikia informacija.

V. SIAS PAREIGAS EINANCIO SPECIALISTO PAVALDUMAS

5. Sias pareigas einanti specialistas tiesiogiai pavaldus Teisés ir turto valdymo
skyriaus vedéjui.




