
Projektas  2019 07 19        prof. S. Gudas 

 

1 

 

P A T V I R T I N T A 

 

VILNIAUS UNIVERSITETO 

MEDICINOS FAKULTETO  

MOKSLO, INOVACIJŲ IR DOKTORANTŪROS SKYRIAUS  

 

INOVACIJŲ VYRIAUSIOJO SPECIALISTO  

PAREIGYBĖS APRAŠYMAS 

 

I SKYRIUS 

PAREIGYBĖS PASKIRTIS 

 

1. Vilniaus universiteto (toliau – Universitetas) Medicinos fakulteto (toliau – Fakultetas) 

Mokslo, inovacijų ir doktorantūros (MID) skyriaus (toliau – Skyrius) vyriausiasis specialistas yra 

Skyriaus darbuotojas, dirbantis pagal neterminuotą darbo sutartį. 

2. Vyriausiąjį specialistą skiria ir atleidžia Universiteto rektorius Fakulteto dekano teikimu 

teisės aktų nustatyta tvarka. 

3. Vyriausiasis specialistas atsako už informacijos ir dokumentų rengimą bei tvarkymą, 

skleidimą, pagalbinių organizacinių darbų vykdymą administruojant Fakulteto inovacijų veiklą. 

4.  Vyriausiasis specialistas yra tiesiogiai pavaldus Fakulteto mokslo reikalų prodekanui. Kai 

vyriausiasis specialistas negali eiti pareigų (dėl ligos, atostogų, komandiruotės ar pan.), jį pavaduoja 

kitas Skyriaus vyriausiasis specialistas. 

5.  Vyriausiasis specialistas veikla grindžiama teisėtumo ir viešumo, efektyvumo, skaidrumo, 

geranoriško bendravimo ir konstruktyvaus bendradarbiavimo, atsakomybės už priimtus sprendimus, 

inovatyvumo ir atvirumo permainoms principais, operatyvumu, drausme, kita gerąja dalykine praktika. 

 

II SKYRIUS 

REIKALAVIMAI DARBUOTOJUI 

 

6. Vyriausiasis specialistas turi atitikti šiuos kvalifikacinius reikalavimus: 

6.1.  turėti aukštąjį universitetinį socialinių arba humanitarinių mokslų studijų 

srities išsilavinimą (bakalauro kvalifikacinį laipsnį); 

6.2. gebėti rengti dokumentus laikydamasis Dokumentų rengimo taisyklių, 

patvirtintų Lietuvos vyriausiojo archyvaro ir kitų teisės aktų, reglamentuojančių dokumentų 

rengimo taisykles; 

6.3. puikiai mokėti valstybinę kalbą; 

6.4. mokėti anglų kalbą (ne žemesniu nei B1 lygiu); 

6.5. gebėti savarankiškai analizuoti ir spręsti su darbu susietas užduotis, gebėti 

dirbti savarankiškai ir komandoje; 

6.6. gebėti efektyviai planuoti ir organizuoti savo veiklą; 

6.7. gebėti analizuoti ir sisteminti informaciją, ją apibendrinti ir teikti išvadas; 

6.8. žinoti pagrindinius administracinės kalbos ir dalykinio bendravimo su 

trečiaisiais asmenimis principus; 

6.9. išmanyti Lietuvos Respublikos (toliau – LR) Konstituciją, Vilniaus 

universiteto statutą (toliau – Statutas) ir kitus mokslo veiklos vykdymą ir vertinimą, mokslo 

produkcijos apskaitą, kvalifikacinius reikalavimus akademiniam personalui bei doktorantūros 

studijas reglamentuojančius LR įstatymus bei įstatymų įgyvendinamuosius teisės aktus ir 

mokėti juos tinkamai taikyti praktikoje; 
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6.10. išmanyti LR asmens teisinės duomenų apsaugos įstatymą, bei kitus 

norminius teisės aktus, reglamentuojančius asmens duomenų apsaugą bei tvarkymą, ir mokėti 

juos tinkamai taikyti praktikoje; 

6.11. mokėti dirbti kompiuteriu Windows operacinės sistemos aplinkoje, įskaitant 

darbą Microsoft Office biuro programų paketo programomis ir naudotis interneto naršyklėmis, 

paieškos varikliais, taip pat elektroninio pašto programomis, bet tuo neapsiribojant; 

6.12. būti atsakingas, kruopštus, atviras naujovėms, permainoms, turėti puikius 

bendravimo įgūdžius. 

 

III SKYRIUS 

DARBUOTOJO FUNKCIJOS 

 

7. Vyriausiasis specialistas vykdo šias funkcijas:  

[1] (2) MIDS inovacijų specialistas įkelia paraiškos dokumentus (failus) į LMT informacinę sistemą 

ar Duomenų mainų sistemą (DMS).  

[2] (3) Veiklos specialistas seką projektų paraiškų vertinimo eigą, praneša apie tarpinius ir 

galutinius rezultatus autoriams. 

    [3] (4) MIDS inovacijų specialistas administruoja laimėtus projektus:  

(4.1). Kontroliuoja projektinių veiklų atlikimą (pagal numatytus projekte grafikus) 

(4.2). Kontroliuoja projekto vykdytojų išvykas (komandiruotes) – ar komandiruotės 

prašyme nurodytos datos ir vietos atitinka numatytas projekte, patikslina datas. 

(4.3). Kontroliuoja mokėjimų prašymus (netiesiogines išlaidas ir jų panaudojimą) 

(4.4). Kontroliuoja kitas projekto veiklas: projekto viešinimo veiklas, ataskaitų rengimą, 

dalyvių rezultatų anketų surinkimą, kt.  

[4] MIDS inovacijų specialistas archyvuoja projektų medžiagą: projektų paraiškas ir ataskaitas 

[5] (6) MIDS inovacijų specialistas atlieka projekto paraiškos administravimo kontrolę 

[6] (7) S MIDS inovacijų specialistas rengia suvestines dekanato posėdžiams 

 

[5] Kitos funkcijos ir pavedimai  

(pagal MIDS nuostatus 7.9 – 7.11): 

[1] Teikia administracinę pagalbą rengiant paraiškas inovaciniams projektams (įskaitant užsakomųjų 

mokslinių tyrimų, mokslininkų mobilumo, mokslinio pobūdžio renginių rengimo paraiškas ir kt.) bei 

įgyvendinant projektus.  

[2] Konsultuoja Fakulteto darbuotojus dėl inovacinių projektų paraiškų rengimo, formaliųjų reikalavimų 

įgyvendinimo ir ataskaitų formų pildymo. 

 [3] Renka, rengia ir platina Fakulteto bendruomenei informaciją apie mokslinės Fakulteto veiklos 

kryptis atitinkančių inovacijų finansavimo galimybes bei kviečia teikti paraiškas. 

 

 PASTABA:  pagal VU pavyzdinį pareigybės aprašą sukurta nauja veiklos funkcija [4] 

Kitos funkcijos ir pavedimai – čia gali būti įkeltos reikalingos veiklos (7.4 – 7.9) iš VU pavyzdinių 

pareigybių (nuostatų) pavyzdžio. 
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Pavyzdžiui: 

7.1. [11.3] vykdo su Padalinio administruojamomis sritimis susijusio teisinio reguliavimo 

pokyčių stebėseną ir inicijuoja, rengia, dalyvauja rengiant atitinkamų Universitetų teisės aktų pakeitimų 

ir naujų Universiteto teisės aktų projektus pagal Padalinio kompetenciją16; 

7.2. [11.4] nagrinėja fizinių ir juridinių asmenų prašymus, pranešimus ir skundus, rengia 

atsakymus į juos, teikia pasiūlymus dėl priemonių nurodytiems ar rastiems pažeidimams bei trūkumams 

šalinti17; 

7.3. [11.5] kaupia, sistemina ir nagrinėja norminę bei metodinę medžiagą, reikalingą 

funkcijoms atlikti; 

7.4. [11.6] tinkamai ir laiku atlieka užduotis, rengia dokumentus ir vykdo jų apskaitą18 

Universiteto dokumentų valdymo sistemoje; 

7.5. [11.7] Padalinio vadovo pavedimu Universiteto teisės aktų nustatyta tvarka pavaduoja 

kitus Padalinio darbuotojus (________________19) ir vykdo jų darbo funkcijas, kai jie negali eiti 

pareigų (dėl ligos, atostogų, komandiruotės ar pan.); 

7.6. [11.8] vykdo kitus, su Darbuotojo darbo funkcijomis bei Padalinio veiklos tikslų, uždavinių 

ir funkcijų įgyvendinimu susijusius, ________________20 pavedimus. 

 

 

 

IV SKYRIUS 

DARBUOTOJO TEISĖS 

 

8. Darbuotojas turi teisę: 

8.1.  teikti siūlymus Padalinio vadovui Padalinio veiklos ir jos efektyvumo didinimo 

klausimais; 

8.2.  turėti tinkamas darbo sąlygas (patalpas, individualią darbo vietą, apšvietimą, šildymą, 

aprūpinimą reikalingomis darbo priemonėmis);  

8.3.  nuolat tobulinti kvalifikaciją, esant galimybėms, dalyvauti konferencijose ir kituose 

renginiuose, susijusiuose su Padalinio administruojamomis sritimis. 

 

V SKYRIUS 

BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS 

 

9. Darbuotojas privalo laikytis Statuto, Universiteto darbo tvarkos taisyklių, Senato ir 

Tarybos nutarimų, Rektoriaus ir Kanclerio įsakymų ir potvarkių, Padalinio nuostatų ir kitų Universiteto 

teisės aktų reikalavimų. Už pareigų nevykdymą, netinkamą vykdymą arba neįvykdymą laiku bei suteiktų 

įgaliojimų viršijimą ir teisės aktų reikalavimų nesilaikymą Darbuotojas atsako LR įstatymų nustatyta 

tvarka. 

10. Pareigybės aprašymas gali būti keičiamas dėl įstatymų ir kitų teisės aktų pakeitimų, 

Centrinės administracijos struktūros ar darbo organizavimo pasikeitimų. 

11. Pareigybės aprašymas keičiamas Padalinio vadovo įsakymu, išdėstant jį nauja redakcija. 

12. Su šiuo pareigybės aprašymu Darbuotojas supažindinamas pasirašytinai. 

 

                                               ________________________________ 

 

Susipažinau ir sutinku vykdyti: 
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__________________                        ________________                                           _______ 
             (Vardas, pavardė)                                                (Parašas)                                                                   (Data) 
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 Inovacijų (projektinės) veiklos administravimas: darbų srautų diagrama  (top lygmuo) 

Administravimo darbų srautų modelio sandara: 

- takelio pradžioje yra padalinio pavadinimas, takelyje yra darbai (veiklos) už kurias atsako 

padalinys; 

- stačiakampiai žymi veiklas (darbus),  

- jungtys žymi dokumentų (informacijos) srautus, kurie perduodami iš vienos veiklos kitai 

veiklai.   

 

 
1 pav. MF inovacijų (projektinė) veikla: darbų srautų modelis (top lygmuo) 

 


