VYRESNIOJO SPECIALISTO FUNKCIJOS

5. Asmuo, einantis tarybos vyresniojo specialisto pareigas, atlieka $ias funkcijas:

5.1. administruoja tarybos dokumenty valdymo bendraja informacine sistemg, vykdo jos
nuolating stebésena, teikia sitilymus administracijos direktoriui dél jos tobulinimo;
vidaus teisés akty, sutarCiy laiku atlikta ir teisingg registravima, pateikima administracijos direktoriui;

5.3. tikrina elektroniniy dokumenty (gaunamy, siunc¢iamy, vidaus ir kt.) atitiktj elektroniniy
dokumenty rengimo taisykléms ir uztikrina, kad tarybos dokumenty valdymo bendrojoje
informacinéje sistemoje biity registruojami tik tokie elektroniniai dokumentai kurie atitinka Lietuvoje
patvirtintus kvalifikuoto paraso sertifikato reikalavimus;

5.4. konsultuoja tarybos administracijos darbuotojus darbo su dokumenty valdymo sistema,
turinio valdymo sistema naudojimo ir jy priezitiros klausimais;

5.5. kasmet rengia tarybos dokumentacijos plang, kurio duomenis suderinus su Vilniaus
regioniniu valstybés archyvu, pateikia j Lietuvos vyriausiojo archyvaro Elektroning archyvo
informacing sistema (toliau — EAIS);

5.6. teikia tarybos kolegijos priimtus norminius teisés aktus ir kitus teisés aktus, nurodytus
Regioninés plétros jstatymo 1 dalies 4 punkte, | Teisés akty registra (TAR);

5.7. administruoja ir koordinuoja tarybos interneto svetainéje esancig informacija, pagal
poreikj atnaujina vidaus tvarkos aprasa;

5.8. skelbia informacija ir dokumentus, susijusius su Sios pareigybés funkcijy vykdymu,
tarybos interneto svetainéje ir kai tai nustatyta jstatyme, Vyriausybés nutarime ar kitame teisés akte,
kitose interneto svetainése (Centrinéje vieSyjy pirkimy informacingje sistemoje, Valstybés tarnybos
valdymo informacinéje sistemoje, Lietuvos Respublikos Seimo teisés akty informacinéje sistemoje
(TAIS) ir kt.), ir administracijos direktoriaus nurodymu — Kitose interneto svetainése;

5.9. dalyvauja organizuojant tarybos visuotinio dalyviy susirinkimo, kolegijos, kolegijos
patariamojo organo — partneriy grupés posédzius, taip pat kolegijos ir administracijos direktoriaus
sudaryty darbo grupiy posédzius (pasitarimus) ir nesant darbuotojo, vykdancio posédzio sekretoriaus
pareigas, rengia posédZiy (pasitarimy) protokolus;

5.10. rengia tarybos visuotinio dalyviy susirinkimo sprendimy ir tarybos administracijos
direktoriaus jsakymy, vidaus tvarky, susijusiy su tarybos personalo ir dokumenty valdymu,
kompetencija dalyvauja rengiant kity tarybos vidaus teisés akty projektus bei teikia pasitlymus dél
tarybos vidaus veiklg reglamentuojanciy teisés akty tobulinimo;

5.11. organizuoja tarybos administracijos direktoriaus, administracijos darbuotojy ir
kolegijos nariy kvalifikacijai tobulinti skirtas veiklas;

5.12. vykdo darbuotojy saugos ir sveikatos prevencines priemones, atliecka nelaimingy
atsitikimy darbe, profesiniy ligy tyrimus ir registruoja duomenis apie nelaimingus atsikimus darbe,
profesines ligas;

5.13. rengia ir administracijos direktoriui teikia tvirtinti kiekvieny einamyjy biudzetiniy
mety planuojamy atlikti tarybos prekiy, paslaugy ir darby viesyjy pirkimy plang ir vieSyjy pirkimy
suvesting;

5.14. dalyvauja prekiy, paslaugy ar darby jsigijimo procese, naudodamasis CPO elektroniniu
katalogu, taip pat tarybos administracijos direktoriaus pavedimu atlieka kitas vieSojo pirkimo
iniciatoriaus, vieSojo pirkimo organizatoriaus ir vieSojo pirkimo sutarties vykdymo kontrolés
funkcijas, nustatytas viesyjy pirkimy organizavimg reglamentuojanciose tarybos vidaus tvarkose;

5.15. teisés aktuose nustatyta tvarka dalyvauja atlikty pirkimy ataskaity rengime, skelbia
Centring¢je vieSyjy pirkimy informacing€je sistemoje pirkimy dokumentus, pirkimo sutartis ir pirkimy
ataskaitas ir atlieka kitas funkcijas, kurios viesyjy pirkimy organizavima reglamentuojanciose tarybos



vidaus tvarkose nustatytos tarybos administracijos darbuotojui, atsakingam uz vieSyjy pirkimy
planavimg ir koordinavima;

5.16. rengia informacija ir dokumentus, susijusius su §ios pareigybés funkcijy vykdymu, ir
juos teikia administracijos direktoriui ir kitiems tarybos organams, kitoms valstybés ir savivaldybiy
institucijoms;

5.17. tarybos administracijos direktoriaus pavedimu laikinai atlieka kito, nesancio darbe,
administracijos darbuotojo funkcijas vidaus administravimo srityje;

5.18. vykdo kitus su tarybos veikla susijusius nenuolatinio pobiuidzio tarybos administracijos
direktoriaus pavedimus.



