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PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBES PASKIRTIS IR PAVALDUMAS

1.  Parcigybés paskirtis — planuoti, organizuoti ir koordinuoti bendrovés tkio dalies veikls,
uztikrinti darby saugos, priesgaisrinés ir civilinés saugos reikalavimy vykdyma, uztikrinti techniniy,
tkiniy, pastato apsaugos ir tvarkos palaikymo darby atlikima, vieSyjy pirkimy vykdymo kontrole ir
personalo vadybos kontrole.

2.  Pareigybés pavaldumas — Bendryjy reikaly skyriaus vadovas tiesiogiai pavaldus direktoriui.

3.  Darbuotojo iSvykos i§ pagrindinés darbo vietos tiesioginiy pareigy vykdymui Lietuvos
Respublikos teritorijoje néra laikomos tarnybinémis komandiruotémis — darbuotojo pareigy
vykdymas yra laikomas kilnojamojo pobiidzio darbu.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

4.  Darbuotojas, einantis Bendryjy reikaly skyriaus vadovo pareigas, turi atitikti Siuos
specialius reikalavimus:

4.1. Turéti aukstgjj universitetinj arba jam prilygintg iSsilavinima.

4.2. Turéti ne mazesng kaip 3 mety organizacinio darbo patirtj.

4.3. ISmanyti pastaty techning, Silumos ir kity sistemy prieziiirg reglamentuojancius teisés aktus ir
reglamentus.

4.4, 1Smanyti darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos, civilinés saugos, ekstremaliy
situacijy valdymo teisés aktus.

4.5. ISmanyti bendrovés vykdoma veikla, patalpy, inZineriniy tinkly, apsaugos sistemy iSdéstymo
schemas ir veikimo principus.

4.6. Zinoti standarta LST EN ISO/IEC 17025:2018, dirbti pagal bendrovés laboratorijoje jdiegtos
vadybos sistemos reikalavimus.

4.7. Zinoti bendrovéje galiojandius norminius dokumentus (teisés aktus ir standartus, vadybos
sistemos dokumentus, darbo tvarkos taisykles ir kt.), reglamentuojancius jo darba.

4.8. Turéti patirties vieSyjy pirkimy organizavimo ir vykdymo srityse.

4.9. Turéti patirties personalo vadybos, darbdavio atstovavimo darbo santykiuose, darbo gincy
nagrin€jimo ir kolektyviniy deryby srityje.

4.10. Zinoti dokumenty rengimo, jforminimo ir saugojimo taisykles.

4.11. Moketi uzsienio (angly) kalba.

4.12. Mokéti dirbti Microsoft Office arba kitais analogiskais programiniais paketais.

4.13. Zinoti darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos, civilinés saugos, elektrosaugos
reikalavimus.

4.14. Mokéti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo ir pavaldziy darbuotojy darba, sisteminti ir
valdyti informacija bei teikti iSvadas.

4.15. Gebéti dirbti komandoje su kity bendrovés skyriy darbuotojais, turéti organizaciniy gabumy,
biiti s3ziningas.
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5.  Bendryjuy reikaly skyriaus vadovas pareigas einantis darbuotojas vykdo Sias funkcijas:
5.1. Planuoja, organizuoja ir koordinuoja bendrovés tikio aptarnavimo veikla, uztikrina bendrovés
tkio dalies funkcijy ir pavedimy vykdyma, paskirsto pavaldiems darbuotojams uzduotis ir
kontroliuoja vykdomy uzduociy savalaikj ir kokybiska vykdyma.

5.2. Uztikrina ir kontroliuoja darbuotojy darby saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés ir civilinés
saugos reikalavimy vykdyma bendrovéje.

5.3. Organizuoja ir uZztikrina bendrovés patalpy evakuaciniy keliy, plany, gaisro gesinimo
Jrenginiy patikras.

5.4. Organizuoja ir kontroliuoja darbuotojy apriipinimg asmeninémis ir kolektyvinémis civilinés
apsaugos priemonémis.

5.5. Susidarius ekstremaliai situacijai, organizuoja darbuotojy civilinés saugos ir prieSgaisrinés
saugos reikalavimy vykdyma.

5.6. Ripinasi bendrovés pastato, patalpy bei teritorijos tinkama priezitira, Svara ir tvarka, uztikrina
tinkamg patalpy ir teritorijos valyma.

5.7. Organizuoja pastato ir patalpy remonta, kontroliuoja jo eiga.

5.8. Direktoriui pavedus, dalyvauja ir atstovauja bendrove organizuojamuose renginiuose ar
susitikimuose.

5.9. Vykdo vieSyjy pirkimy organizavimo ir vykdymo kontrole.

5.10. Vykdo personalo vadybos kontrole, teikia sililymus personalo politikos, darbuotojy
jsitraukimo ir kitais personalo vadybos klausimais bei organizuoja zmogiskyjy istekliy valdymo
priemoniy jgyvendinima.

5.11. Konsultuoja darbdaviui atstovaujanéius darbuotojus darbuotojy saugos ir sveikatos,
prieSgaisrinés saugos ir civilinés saugos klausimais ir teikia darbdaviui pasitilymus darbuotojy
saugos ir sveikatos biiklei gerinti.

5.12. Organizuoja darbuotojy mokymus darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos ir
civilinés saugos klausimais.

5.13. Dalyvauja tiriant nelaimingus atsitikimus darbe, incidentus, avarijas ir profesines ligas,
analizuoja nelaimingy atsitikimy darbe, profesiniy ligy, incidenty bei avarijy aplinkybes ir
priezastis, registruoja bendrovéje jvykusius nelaimingus atsitikimus darbe, profesines ligas bei
incidentus, kaupia kitus duomenis, susijusius su darbuotojy sauga ir sveikata darbe.

5.14. Kontroliuoja darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos ir civilinés saugos
norminiy teisés akty reikalavimy laikymasi bendrovéje.

5.15. Organizuoja darbuotojy neblaivumo ar apsvaigimo nuo narkotiniy ar toksiniy medziagy
prevencijos priemoniy jgyvendinima.

5.16. Teikia informacija darbdaviui atstovaujan¢iam asmeniui, darbuotojams, bendrovés darbuotojy
saugos ir sveikatos komitetui apie darbuotojy saugos ir sveikatos biikle, darbuotojy saugos ir sveikatos
priesgaisrinés saugos ir civilinés saugos norminiy teisés akty reikalavimy laikymasi bendrovéje.

5.17. Dalyvauja bendrovés darbuotojy saugos ir sveikatos komiteto veikloje.

5.18. Organizuoja darbuotojy informavimg ir Svietimg darbuotojy saugos ir sveikatos priesgaisrinés
saugos ir civilinés saugos klausimais.

5.19. Reikalauja, kad struktiirinio padalinio vadovas, darbdavio jgaliotas asmuo, darbdaviui
atstovaujantis asmuo imtysi reikiamy priemoniy darbams sustabdyti, kai darbuotojas (darbuotojai)
neiSmokytas saugiai dirbti, sugedus darbo priemonei ar susidarius avarinei situacijai, dirbama
pazeidziant nustatytus technologinius reglamentus, dirbama nejrengus reikiamy kolektyviniy
apsaugos priemoniy, darbuotojai neapriipinti reikiamomis asmeninémis apsaugos priemonémis,
darbo aplinka kelia pavojy darbuotojy gyvybei ir kenkia jy sveikatai.

5.20. Siulo darbdaviui atstovaujanc¢iam asmeniui, kad darbuotojai, pazeid¢ darbuotojy saugos ir
sveikatos, prieSgaisrinés saugos ir civilinés saugos norminiy akty reikalavimus, jstatymy nustatyta
tvarka bty ispéti apie darbo pareigy pazeidima.

5.21. Dalyvauja kontroliuojan¢ioms institucijoms atlieckant patikrinimus, susipazjsta su S§iy
patikrinimy medziaga ir kontroliuoja kaip bendroveje vykdomi kontroliuojanciy institucijy
nurodymai. Organizuoja kontroliuojanciy institucijy pareigiiny nurodymy savalaikj vykdyma.
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5.22. Ripinasi, kad bendrovéje jrengtos prieSgaisrinés technikos ir gaisry gesinimo priemones bty
periodiSkai tikrinamos.

5.23. Dalyvauja rengiant bendrovés evakuacinius planus. Kontroliuoja, kad bendrovés evakuacijos
keliai ir i§¢jimai biity tinkamai jrengti ir neuzkrauti.

5.24. Vykdo civilinés saugos organizavimo funkcijas. Rengia ir tikslina ekstremaliy situacijy
valdymo plang tam, kad buty tinkamai pasiruosta praktiniams veiksmams ekstremaliy situacijy
atvejais.

5.25. Uztikrina tinkama jo Zinioje esan¢iy dokumenty saugojima bei techniniy jrasy identifikavima,
kaupima, laikyma, prieZitirg ir perdavimg saugojimui archyve nustatyta tvarka.

5.26. Vykdo kitus, su pavestomis funkcijomis susijusius, nenuolatinio pobtidzio direktoriaus bei
vadovybés pavedimus ir uzduotis, teikia nuolating informacijg apie atlieckamus darbus.

5.27. Laikosi bendrovés darbo tvarkos taisykliy, darby saugos, prieSgaisrinés saugos taisykliy ir
reikalavimy, tinkamai saugo jam patikétg bendrovés turta.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

6. Bendryjy reikaly skyriaus vadovas pareigas vykdantis darbuotojas atsako uz tinkamg jam
pavesty funkcijy vykdyma.
Parenge: Suderinta:

Juristas Dainius Mocevidius

Su pareigybés apraSymu susipaZinau ir jsipareigoju jj vykdyti:
(vardas, pavarde, paraSas, data)
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