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UZDAROSIOS AKCINES BENDROVES ,,PIENO TYRIMAI*
VIESUJU RYSIU IR BIURO VADYBININKO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBES PASKIRTIS IR PAVALDUMAS

1. Pareigybés paskirtis — korupcijai atsparios aplinkos kiirimas, nulinés tolerancijos korupcijai
politikos jgyvendinimas, bendrovés internetinés svetainés administravimas, vidinés komunikacijos,
informacijos srauty valdymas, renginiy organizavimas, bendrovés veiklos vieSinimas, tinkamo
bendrovés dokumenty administravimo (priémimo, registravimo, tinkamo parengimo ir
jforminimo, paskirstymo, pavedimy vykdymo kontrolés, saugojimo) uztikrinimas, administraciniy
funkcijy interesanty aptarnavimo srityje vykdymas.

2. Pareigybés pavaldumas — viesyjy rysiy ir biuro vadybininkas yra tiesiogiai pavaldus direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

3. Darbuotojas, einantis vieSyjuy rySiuy ir biuro vadybininko pareigas, turi atitikti Siuos
specialius reikalavimus:

3.1.  Turéti aukstajj universitetinj ar jam prilygintg i$silavinima.

3.2.  Turéti 2 mety darbo patirtj vieSyjy rysiy ir biuro administravimo srityje.

3.3.  Turéti 2 mety darbo patirt] korupcijai atsparios aplinkos kiirimo srityje.

3.4. ISmanyti Lietuvos Respublikos vyriausiojo archyvaro ir kity institucijy teisés aktus ir
taisykles, reglamentuojan¢ius dokumenty rengimg, valdymg ir apskaitg, valstybinés kalbos
normas ir raSybos taisykles.

3.5.  ISmanyti Lietuvos Respublikos korupcijos prevencijos jstatymg bei kitus korupcijai
atsparios aplinkos kiirimg reglamentuojancius teisés aktus

3.6.  ISmanyti dalykinés komunikacijos taisykles, zZinoti informacijos perdavimo ir priémimo
Siuolaikinémis ry$io priemonémis biidus.

3.7.  Zinoti jdiegtos vadybos sistemos pagal LST EN ISO/IEC 17025 reikalavimus ir dirbti pagal
juos.

3.8. Zinoti bendrovés struktiira, darbuotojus, bendrovés veiklos sritis, darbo organizavimo
principus.

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

3.10. Mokéti uzsienio (angly) kalba.

3.11. Mokéti dirbti Microsoft Office arba kitais analogiSkais programiniais paketais, iSmanyti
dokumenty valdymo sistemos veikimo principus.

3.12. Zinoti saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos, civilinés saugos, elektrosaugos
reikalavimus.

3.13. Mokéti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo darba, turéti labai gerus organizacinius beli
laiko planavimo jgudzius, iSmanyti bendruosius interesanty aptarnavimo standartus.

5 11 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Viesyju rysiy ir biuro vadybininko pareigas einantis darbuotojas vykdo Sias funkcijas:
4.1. Pagal kompetencija Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymo, Lietuvos

Respublikos darbo kodekso ir kity teisés akty nustatyta tvarka vykdo teisés pazeidimy tyrima arba



dalyvauja juos tiriant, jeigu specialiuosiuose jstatymuose ar jy jgyvendinamuosiuose teisés aktuose
nenustatyta kita pazeidimy tyrimo tvarka.

4.2. Lietuvos Respublikos korupcijos prevencijos jstatymo nustatytais atvejais ir tvarka atlieka
korupcijos pasireiskimo tikimybés nustatyma.

4.3. Korupcijos prevencijos jstatymo nustatytais atvejais ir tvarka atlieka atsparumo korupcijai
lygio nustatymg ir teikia pasitlymus dé¢l reikiamy korupcijai atsparios aplinkos kiirimo priemoniy
diegimo.

4.4. Pagal kompetencijg uztikrina arba pagal poreikj dalyvauja uztikrinant Lietuvos Respublikos
pranese€jy apsaugos jstatymo jgyvendinimg vieSojo sektoriaus subjekte.

45. Pagal kompetencijg dalyvauja ir teikia nuomong personalo formavimo procediirose vertinant
Korupcijos prevencijos jstatymo III skyriuje nustatyta tvarka gauta informacija apie asmen.

4.6. Atlieka bendrovés darbuotojy vieSyjy ir privaciy interesy deklaravimo bei jy derinimo
praktikos kontrole ir stebésena.

4.7. Organizuoja priemones bendrovés darbuotojy antikorupciniam sgmoningumui didinti,
skatina veikti skaidriai ir sgziningai, netoleruoti korupcijos ar kito nesgziningo elgesio, pranesti apie
korupcinio pobudzio teisés pazeidimus. Kontroliuoja, kaip bendrovés darbuotojai laikosi
antikorupcinio elgesio standarty, konsultuoja juos bendrovés veiklos srityje kylanciais
antikorupcinio elgesio klausimais, prireikus pagal kompetencijg ir poreikij taiko korupcijai atsparios
aplinkos ktirimo ir kitas teisés aktuose numatytas prevencines ir (ar) poveikio priemones.

4.8. Atsizvelgdamas | korupcijos rizikos valdymo jvertinimg, atsparumo korupcijai lygio
nustatymo rezultatus ir kitg informacija, Korupcijos prevencijos jstatymo nustatytais atvejais ir
tvarka rengia korupcijos prevencijos veiksmy plang, pagal kompetencijg atlicka jo jgyvendinimo
stebésena.

4.9.  VieSina informacija apie korupcijai atsparios aplinkos kiirimo priemoniy jgyvendinimg ir jo
rezultatus, taip pat informacijg apie nustatytus korupcinio pobiidzio teisés pazeidimus, jy pobiidj,
skaiciy, atliktus veiksmus juos tiriant ir taikytas teisinio poveikio ar kitas priemones, skirtas tokiy
pazeidimy padariniams paSalinti ir uzkirsti kelig tokiems pazeidimams ateityje.

4.10. Teikia pasitlymus del veiksmy, kurie biitini siekiant sumazinti iSvadoje dél korupcijos
rizikos analizés nustatytg korupcijos rizika ir (ar) pasalinti jos veiksnius, arba nurodo nesutikimo su
pasitlymais priezastis ir motyvus bei (arba) alternatyvias priemones, skirtas korupcijos rizikos
analizés iSvadoje nurodytiems korupcijos rizikos veiksniams pasalinti.

4.11. Atsizvelgdamas | antikorupcinio vertinimo iSvadoje pateiktas pastabas ir sifilymus bei
sickdamas pasalinti joje nurodytus teisinio reguliavimo trikumus, galinCius sudaryti prielaidas
korupcijai, teikia pasiiilymus dél teisinio reguliavimo tobulinimo arba nurodo nesutikimo su
sitilymais priezastis ir motyvus.

4.12. Teikia pasitlymus bendrovés direktoriui dél korupcijai atsparios aplinkos kiirimo priemoniy
diegimo ir jgyvendinimo.

4.13. Organizuoja bendrovés pasitarimus, ekskursijas, ruosia ir iSsiunc¢ia kvietimus, programas ir
informacija apie bendrovés organizuojamus renginius, bendrovés dalyvavima parodose, rengia
reklaminius stendus, vykdo reklaminius projektus, kuria reklaming medziaga ir priemones bei
derina jy maketus.

4.14. Organizuoja bendrovés darbuotojy iSvykas, komandiruotes. Rengia pasiilymus ir
organizuoja tradicines $ventes bendrovés darbuotojams.

4.15. Organizuoja bendrovés paslaugy uzsakovy apklausas ir atlicka jy analize. Pagal
kompetencijg teikia informacija bendrovés interesantams, skambinantiems telefonu. Organizuoja ir

uztikrina visas biitinas priemones bendrovés sveciy priémimui (patalpy paruoSimas, jrangos
uztikrinimas, sveciy registracija, aptarnavimas ir kt.)



4.16. Pagal kompetencija administruoja bendrovés interneting svetaing, vykdo joje teikiamos
informacijos turinio patikra, ripinasi nuolatiniu informacijos atnaujinimu. Koordinuoja bendrovés
darbuotojy ruoSiamos informacijos publikavimg spaudoje bei rySius su ziniasklaida. Bendroveés
vadovybei pavedus, teikia informacija apie bendrove ir jos veikla: ruosia praneSimus spaudali,
rengia tekstus, platina vieSyjy rysiy informacijg bendrovés viduje.

4.17. Priima bendrovés korespondencija, gaunama rastu, pastu, elektroniniu pastu, elektroniniy
paslaugy ir E-pristatymo budu, atlieka pirminj jos tvarkyma ir paskirstymg dokumenty valdymo
sistemos priemonémis. Veda bendrovés veiklos dokumenty registrus. UZregistruotus dokumentus
dokumenty valdymo sistemos ir kitomis priemonémis nukreipia vadovybei pasiraSyti, uzrasyti
rezoliucijoms ir bendrovés darbuotojams vykdymui. Dokumenty valdymo sistemoje kontroliuoja
dokumenty ir pavedimy vykdymga ir informuoja apie tai atsakingus darbuotojus.

4.18. Tvarko siun¢iamg bendrovés korespondencijg: siuncia paStu, elektroniniu pastu ir E-
pristatymu. Rengia bendrovés veiklos dokumenty projektus, tikrina ar kity bendrovés darbuotojy
paruosti veiklos dokumenty projektai parengti ir jforminti pagal nustatytus teisés akty reikalavimus.
Konsultuoja bendrovés darbuotojus dokumenty rengimo ir jforminimo klausimais.

4.19. Uztikrina tinkamg jo zinioje esancCiy dokumenty saugojima bei techniniy jrasy
identifikavimg, kaupima, laikyma, priezitrg ir perdavimg saugojimui archyve nustatyta tvarka.
Tvirtina bendrovés veiklos dokumenty ir gauty dokumenty kopijas ir nuorasus.

4.20. Vykdo kitus, su pavestomis funkcijomis susijusius, nenuolatinio pobudzio direktoriaus bei
vadovybés pavedimus ir uzduotis, teikia nuolating informacija apie atlickamus darbus.

IV SKYRIUS
TEISES

5. Darbuotojas, vykdydamas jam nustatytas funkcijas, turi teise:

5.1. gauti iS bendrovés darbuotojy paaiSkinimus dél galimai padaryty korupcinio pobiidzio teisés
pazeidimy;

5.2. tvarkyti asmens duomenis, kai tai batina, ir tik tuos asmens duomenis, kuriy reikia kuriant
korupcijai atsparig aplinkg, uztikrinant korupcijos prevencija, nustatant ir tiriant korupcinio
pobiidZzio teisés pazeidimus, vadovaudamasis asmens duomeny apsaugg reglamentuojanciais teisés
aktais;

5.3. Lietuvos Respublikos specialiyjy tyrimy tarnybai pateikti paaiskinimus ir kitg informacija,
susijusig su nevykdomomis ar netinkamai vykdomomis korupcijai atsparios aplinkos kiirimo
priemonémis.

V SKYRIUS
ATSAKOMYBE

6. Sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako uz tinkama jam pavesty funkcijy vykdyma.

Parenge: Suderinta:
Direktoré Juristas
Laima UrbSiené Dainius Mocevicius

Su pareigybés apraSymu susipaZinau ir jsipareigoju ji vykdyti:
(vardas, pavardé, paraSas, data)
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