VEIKLOS ADMINISTRAVIMO DEPARTAMENTO
PASLAUGU IR MATERIALINIO APRUPINIMO SKYRIAUS
VYRIAUSIOJO SPECIALISTO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE
1. Veiklos administravimo departamento (toliau — Departamentas) Paslaugy ir materialinio
apripinimo skyriaus (toliau — Skyrius) vyriausiasis specialistas yra specialisty grupés pareigybé.

2. Pareigybés lygis — A2.

SPECIALUS REIKALAVIMAI §IXSSI}’<I$EIIUGSAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

3.1. turéti:

3.1.1. aukstajj universitetinj iSsilavinimg pagal specialias darbuotojy saugos ir sveikatos
mokymo programas arba

3.1.2. ne zemesnj] kaip aukstajj universitetinj i$silavinimg (bakalauro kvalifikacinis laipsnis)
arba aukstajj koleginj is$silavinima (profesinio bakalauro kvalifikacinis laipsnis) ar jiems prilyginta
i§silavinima ir:

3.1.2.1. iki 2017 m. birzelio 30 d. mokyklos ar mokymo jstaigos iSduota pazymejima,
patvirtinant] gebéjima dirbti darbuotojy saugos ir sveikatos specialistu jmonése, kuriy ekonominés
veiklos raisis yra ,,viesasis valdymas ir gynyba; privalomasis socialinis draudimas®, arba

3.1.2.2. nuo 2017 m. liepos 1 d. buti baiges mokymus ir Zinios darbuotojy saugos ir sveikatos
klausimais turi biiti patikrintos Lietuvos Respublikos valstybinéje darbo inspekcijoje prie Socialinés
apsaugos ir darbo ministerijos socialinés apsaugos ir darbo ministro patvirtinty Mokymo ir Ziniy
darbuotojy saugos ir sveikatos klausimais tikrinimo bendryjy nuostaty (toliau — Mokymo ir Ziniy
tikrinimo nuostatai) nustatyta tvarka, arba

3.1.2.3. buti baiges aukStojo mokslo studijy programos modulj, kuriame yra jtrauktos visos
temos, nurodytos Mokymo ir Ziniy tikrinimo nuostaty 2 priede, ir turéti:

3.1.2.3.1. aukstojo mokslo diplomo priedéli, kuriame nurodytas atsiskaitytas darbuotojy
saugos ir sveikatos specialisto modulis (dalykas) ir ekonominés veiklos sritys, kuriose $is specialistas
turi kompetencijg vykdyti veiklg (ekonominés veiklos risis ,,vieSasis valdymas ir gynyba;
privalomasis socialinis draudimas®), arba;

3.1.2.3.2. aukStojo mokslo studijy pazymejimg, kuriame nurodyta darbuotojy saugos ir

sveikatos specialisto kvalifikacija arba yra jrasas apie suteiktg teis¢ vykdyti darbuotojy saugos ir



sveikatos specialisto veiklg ir nurodytos ekonominés veiklos sritys, kuriose Sis specialistas turi
kompetencija vykdyti veikla (ekonominés veiklos riisis ,,viesasis valdymas ir gynyba; privalomasis
socialinis draudimas®), arba;

3.1.2.4. ne mazesne¢ kaip pastaryjy penkeriy mety darbo darbuotojy saugos ir sveikatos srityje
patirt] iki ziniy darbuotojy saugos ir sveikatos klausimais patikrinimo ir zinios §iais klausimais turi
buti patikrintos Valstybinéje darbo inspekcijoje prie Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos
Mokymo ir ziniy tikrinimo nuostaty nustatyta tvarka,

3.2. turéti vieny mety organizacinio darbo patirtj, turéti patirties dokumenty rengimo srityje;

3.3. bati gerai susipazings su Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos
istatymais ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais vieSgji administravimg, darbo santykius,
darbuotojy saugg ir sveikata, saugaus darbo organizavimg, asmens duomeny apsauga, gebéti juos
taikyti praktiskai;

3.4. biiti susipazings su Lietuvos Respublikos Seimo statutu, Lietuvos Respublikos Seimo
kanceliarijos nuostatais, Lietuvos Respublikos Seimo kanceliarijos reglamentu;

3.5. iSmanyti darbuotojy saugos ir sveikatos specialisto funkcijas, pareigas ir teises;
darbovietés, darbo viety jrengimo, saugaus darbo organizavimo, kolektyviniy ir asmeniniy apsaugos
priemoniy parinkimo ir jy naudojimo, j rinkg tiekiamy asmeniniy apsaugos priemoniy, jrenginiy ir
kity darbo priemoniy, potencialiai pavojingy jrenginiy priezitiros, profesinés rizikos vertinimo ir jos
Salinimo ar mazinimo priemoniy nustatymo ir jgyvendinimo, darbuotojy instruktavimo, mokymo ir
atestavimo, avarijy prevencijos ir darbuotojy evakavimo reikalavimus; profesinés rizikos veiksnius,
ju poveikj darbuotojy sveikatai, pagrindines jvykiy darbe, dél kuriy darbuotojai patiria zalg sveikatai
(toliau — jvykiai darbe), ir nelaimingy atsitikimy pakeliui j darba ar i§ darbo, profesiniy ligy priezastis
ir prevencijos priemones; labiau pazeidziamy asmeny grupes, darbuotojy saugos ir sveikatos
reikalavimus Siems asmenims; darbuotojy sveikatos prieZitiros organizavimo principus; socialinio
dialogo sudarant saugias ir sveikatai nekenksmingas darbo salygas dalyvius ir jy funkcijas;

3.6. mokéti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija, rengti iSvadas ir teikti
pasiilymus;

3.7. gebéti rengti teises akty ir kity dokumenty projektus;

3.8. sklandziai déstyti mintis raStu ir ZodZiu, iSmanyti dokumenty rengimg ir tvarkyma
reglamentuojancius teises aktus;

3.9. mokeéti dirbti Siomis kompiuterio programomis: teksto redaktoriaus, elektroniniy lenteliy,
pateik¢iy rengimo ir pristatymo, elektroninio paSto; mokéti naudotis interneto paslaugomis,
kompiuterinémis Lietuvos Respublikos valstybés ir Europos Sajungos institucijy duomeny bazémis,

informacinémis sistemomis ir registrais;
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3.10. gebéti savarankiskai planuoti, organizuoti savo veikla, rinktis darbo metodus, atlikti
pavedimus; gebéti suformuluoti pavedimus ir uzduotis, nurodymus darbuotojy saugos ir sveikatos
srityje, kontroliuoti jy vykdyma,

3.11. bati atsakingas, iniciatyvus, gebéti bendrauti ir dirbti komandoje.

5 111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas atlieka $ias funkcijas:

4.1. rengia su darbuotojy sauga ir sveikata susijusiy norminiy teisés akty ir kity dokumenty
projektus;

4.2. organizuoja ir (ar) koordinuoja darbuotojy saugos ir sveikatos norminiy teisés akty
reikalavimy jgyvendinima ir kontroliuoja jy laikymasi;

4.3. instruktuoja Lietuvos Respublikos Seimo ir Seimo kanceliarijos valstybés tarnautojus ir
darbuotojus, dirbancius pagal darbo sutartis, (toliau — darbuotojai) darbuotojy saugos ir sveikatos beli
gaisrinés saugos Klausimais;

4.4. organizuoja ir (arba) veda darbuotojy mokymus darbuotojy saugos ir sveikatos
klausimais, organizuoja pirmosios pagalbos mokymus, darbuotojy informavimg ir Svietimg
darbuotojy saugos ir sveikatos klausimais, rengia mokymo planus ir programas;

4.5. organizuoja asmenims, Seimo kanclerio paskirtiems darbdavio jgaliotais asmenimis
darbuotojy saugos ir sveikatos bei gaisrinés saugos klausimais, seminarus darbuotojy saugos ir
sveikatos bei gaisrinés saugos klausimais, darbuotojy saugos ir sveikatos bei gaisrinés saugos ziniy
patikrinimg ir atestavima;

4.6. organizuoja privalomaji darbuotojy sveikatos patikrinima, analizuoja privalomyjy
sveikatos patikrinimy iS§vadas ir rekomendacijas ir pagal kompetencija organizuoja Siy rekomendacijy
1gyvendinima,

4.7. teisés akty nustatyta tvarka organizuoja ir koordinuoja profesinés rizikos vertinima;

4.8. teisés akty nustatyta tvarka tiria ar dalyvauja tiriant jvykius darbe ir nelaimingus
atsitikimus pakeliui j darba ar i§ darbo, incidentus, avarijas ir profesiniy ligy atvejus, analizuoja jvykiy
darbe ir nelaimingy atsitikimy pakeliui j darba ar i§ darbo, incidenty, avarijy ir susirgimy profesinémis
ligomis aplinkybes ir priezastis, registruoja jvykius darbe ir nelaimingus atsitikimus pakeliui j darba
ar i§ darbo, incidentus ir profesiniy ligy atvejus, kaupia kitus duomenis, susijusius su darbuotojy sauga
ir sveikata darbe;

4.9. rengia jvykiy darbe ir nelaimingy atsitikimy pakeliui j darbg ar i§ darbo ir profesiniy ligy
prevencijos priemones, organizuoja ir kontroliuoja jy jgyvendinima;

4.10. nuolat teikia informacija Skyriaus vedéjui darbuotojy saugos ir sveikatos klausimais,

pasitilymus dé¢l darbuotojy saugos ir sveikatos buklés gerinimo;
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4.11. reguliariai teikia Skyriaus vedéjui, Seimo kancleriui, darbuotojams ataskaitg apie darbuotojy
saugos ir sveikatos bukle ir darbuotojy saugos ir sveikatos norminiy teisés akty reikalavimy laikymasi
Seimo kanceliarijoje;

4.12. organizuoja darbuotojy apriipinimg asmeninémis apsaugos priemonémis, teikia
pasiiilymus dél kolektyviniy apsaugos priemoniy;

4.13. organizuoja ir koordinuoja bitinosios medicinos pagalbos paslaugy teikima Seimo
kanceliarijos patikéjimo teise valdomose patalpose;

4.14. pagal kompetencija dalyvauja rengiant teisés akty, kity dokumenty, susijusiy su civilinés
ir gaisrinés saugos organizavimu Seimo kanceliarijoje, projektus;

4.15. pagal kompetencija atlieka su kriziy ir ekstremaliyjy situacijy prevencija, pasirengimo
krizéms ir ekstremaliosioms situacijoms organizavimu, reagavimo krizés ir ekstremaliosios situacijos
metu uztikrinimu ir jy padariniy Salinimu susijusias funkcijas:

4.15.1. teisés akty nustatyta tvarka planuoja ir uztikrina reikiamy darby saugos prevenciniy
priemoniy jgyvendinimg Seimo kanceliarijoje;

4.15.2. informuoja Skyriaus vedéja apie gresiancias ar susidariusias su darby sauga susijusias
krizes ir (ar) ekstremaligsias situacijas; teikia pasitilymus dél darby saugos reikalavimy jgyvendinimo
Seimo kanceliarijoje;

4.16. pagal kompetencijg teikia su darby sauga susijusig informacijg kitoms valstybés
institucijoms ir jstaigoms, gauna informacija i$ jy ir $ios srities portaly;

4.17. pagal kompetencijg organizuoja vieSuosius pirkimus, rengia technines specifikacijas,
padeda rengti sutarciy del prekiy ir paslaugy pirkimo projektus;

4.18. pagal kompetencijg nagrinéja darbuotojy skundus ir praSsymus darbuotojy saugos ir
sveikatos klausimais;

4.19. teisés akty nustatyta tvarka pagal kompetencija nagrinéja fiziniy ir juridiniy asmeny
prasymus, skundus ir rastus, rengia atsakymy i juos projektus;

4.20. pagal kompetencija konsultuoja Seimo narius, Seimo kanclerj ir darbuotojus, kitus
asmenis;

4.21. pagal kompetencija dalyvauja Seimo valdybos, Seimo kanclerio sudaromy ir kity darbo
grupiy bei komisijy veikloje;

4.22. pagal kompetencijg tvarko Skyriaus dokumentus, sudaro bylas ir rengia jas archyviniam
saugojimui ar naikinimui;

4.23. atlieka kitas su darbuotojy sauga ir sveikata, Skyriaus veikla susijusias funkcijas, Seimo
kanclerio, Departamento direktoriaus, Skyriaus vedéjo nenuolatinio pobtidzio pavedimus, reikalingus

Seimo kanceliarijos strateginiams tikslams pasiekti.




