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LIETUVOS ISTORIJOS INSTITUTO
DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO ADMINISTRACIJAI IR UKIO REIKALAMS
PAREIGINIAI NUOSTATAI

I. BENDRIEJI REIKALAVIMAI

Lietuvos istorijos instituto (toliau — Instituto) direktoriaus pavaduotojas administracijai ir

tikio reikalams pareigybé vadovaujantis Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy

darbuotojy ir komisijy nariy darbo apmokéjimo jstatymo 3 str. 2 d. 1 p. priskiriama biudzetiniy

istaigy vadovy ir jy pavaduotojy pareigybiy grupei.

2.
3.
4.

Pareigybés lygis — A.
Direktoriaus pavaduotojas administracijai ir ikio reikalams tiesiogiai pavaldus direktoriui.

Direktoriaus pavaduotojui administracijai ir tkio reikalams pavaldus tkio reikaly

tvarkytojas, vieSyjy pirkimy specialistas, patalpy valytojas, kiemsargis, santechnikas.

5.

II. REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI
Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

5.1. Instituto direktoriaus pavaduotojas administracijai ir Gikio reikalams turi turéti aukstaji
universitetinj arba jam prilygintg i$silavinima;

5.2. biuti susipazings su Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos biudzetiniy
jstaigy jstatymu, Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos valstybés ir
savivaldybiy turto valdymo, naudojimo ir disponavimo juo istatymu; Lietuvos Respublikos
vieSyjy pirkimy jstatymu, Instituto jstatais, vidaus tvarkos taisyklémis bei su kitais su Instituto
veikla susijusius teisés aktais ir gebéti juos pritaikyti praktikoje;

5.3. iSmanyti ir gebéti taikyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimus bei kitus teisés aktus, reglamentuojancius Instituto veiklos planavima,
organizavimg ir vykdyma, mokslo instituty administravimg ir finansavimg, darbo santykiy
organizavima, vieSyjy pirkimy planavima, organizavimg ir vykdyma;

5.4. gebéti organizuoti dokumenty tvarkyma, apibendrinti gautg informacijg ir priimti optimalius
sprendimus;

5.5. gebéti nustatyti rizikingas Instituto sritis ir taikyti tinkamus kriziy valdymo modelius;
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5.6. iSmanyti antikorupcinés aplinkos formavimo principus;

5.7. gerai mokéti valstybing kalbag, jos mokéjimo lygis turi atitikti Valstybinés kalbos mokéjimo
kategorijy, patvirtinty Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. gruodzio 24 d. nutarimu
Nr. 1688 ,,D¢l valstybinés kalbos mokéejimo kategorijy patvirtinimo ir jgyvendinimo®,
reikalavimus;

5.8. mokéti bent vieng uzsienio kalbg (angly ar kita Europos Sajungos oficialig kalbg) ne
zemesniu kaip B2 kalbos moke¢jimo lygiu (pagal Bendruosiuose Europos kalby metmenyse
nustatytg ir apibtidintg Sesiy kalbos mokejimo lygiy sistemg);

5.9. iSmanyti rastvedybos taisykles, sklandziai déstyti mintis rastu ir ZodZiu;

5.10. turéti kompiuterinio raStingumo igiidziy ir mokéti naudotis informacinémis
technologijomis;

5.11. iSmanyti pastaty, statiniy, patalpy ir jy elementy eksploatavimo, prieziiiros, remonto ir
profilaktikos atlikimo tvarka;

5.12. iSmanyti prieSgaisrinés saugos, darbuotojy saugos darbe ir sveikatos reikalavimus.

III.  SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS
Direktoriaus pavaduotojas administracijai ir iikio reikalams vykdo Sias funkcijas:

6.1. uztikrina, kad laiku buty jvykdyti Instituto direktoriaus jsakymai bei nurodymai Instituto
veiklos klausimais;

6.2. pagal savo kompetencijg atstovauja Lietuvos istorijos institutg kitose Institucijose;

6.3. Informuoja Instituto direktoriy ar/ir uz korupcijai atsparios aplinkos kiirimg Institute
atsakingg asmenj apie galimas korupcijos apraiskas Institute;

6.4. vykdo kitas Instituto direktoriaus uzduotis ar pavedimus, susijusius su $iuose nuostatuose
iSvardintomis funkcijomis;

6.5. informuoja Instituto direktoriy apie tikio dalies darba, Instituto pastato, inZinerines jrangos
techning bukle, materialinés bazés bikle;

6.6. kasmet su kitais Instituto padaliniais sudaro inventoriaus ir jrangos poreikio plang;

6.7. atlieka paruosiamuosius darbus metinei inventorizacijai bei dalyvauja komisijos darbe;

6.8. dalyvauja Instituto investiciniy projekty rengime;

6.9. organizuoja inventoriaus, orgtechnikos, autotransporto eksploatavimg ir remonta;
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6.10. diegia saugos ir sveikatos darbe, gaisrinés saugos, aplinkos apsaugos, asmens higienos
reikalavimy priemones;

6.11. vykdo kontroliuojanciy jstaigy nurodymus ir pastabas;

6.12. nuolat tobulina savo zinias, jgiidzius ir kitas profesines savybes bei geb&jimus;

6.13. laikosi tarnybinés etikos, nepriekaistingai atlieka savo pareigas;

6.14. dalyvauja susirinkimuose, komisijose, darbo grupése, posédziuose bei kituose

pasitarimuose, kuriuose svarstomi Instituto veiklos strateginiai bei organizaciniai klausimai;

6.15.

7.
vystyti.
8.

9.

10.

teisés akty nustatyta tvarka tikrinasi sveikata.

IV. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO TEISES

Teikti Instituto direktoriui pasitilymus darbo organizavimui gerinti, veiklai tobulinti ir

Pavesty igaliojimy ribose pasirinkti darby atlikimo tvarka ir procediiras.
SavarankiSkai planuoti, organizuoti savo veiklg ir sitilyti problemy sprendimo biidus.

Gauti 18 visy Instituto struktiiriniy padaliniy dokumenty kopijas ir informacijg, reikalinga

pareigoms ir uzduotims vykdyti.

11.

Pagal savo kompetencija dalyvauti Lietuvos Respublikos ir uzsienio seminaruose,

konferencijose, kitaip tobulinti savo kvalifikacija.

12.

13.
13.1.
13.2.

Turi teis¢ ] saugias ir sveikas darbo salygas.

V. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE
Direktoriaus pavaduotojas administracijai ir tikio reikalams atsakingas uz:

savalaikj pavesty darby atlikima;

jstatymy, LR Vyriausybés nutarimy, norminiy akty, Instituto direktoriaus jsakymy

jgyvendinima;

13.3.

saugos ir sveikatos darbe, gaisrinés saugos, aplinkos apsaugos reikalavimy, vidaus

tvarkos taisykliy vykdyma;

13.4.

Instituto Silumos, vandentiekio, elektros iikj, materialiniy vertybiy apsauga, patalpy ir

aplinkos Svarg;

13.5.

tikslingg Instituto transporto paskirstyma, jo panaudojimg ir prieZiiira;
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13.6. zala, padaryta Institutui dél savo kaltés ar neatsargumo;
13.7. informacijos konfidencialumo uztikrinimg, dokumenty paruosimo kokybe ir teisinguma,
pateikimo savalaikiSkuma;
13.8. savo funkcijas vykdo uztikrindamas savo veiksmy atitikt] asmens duomeny tvarkymo
principams.
14. Direktoriaus pavaduotojas administracijai ir iikio reikalams uz savo pareigy netinkama

vykdyma atsako Instituto vidaus tvarkos taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta

tvarka.

Susipazinau ir sutinku vykdyti

Vardas, pavardé

paraSas



