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PATVIRTINTA

VILNIAUS UNIVERSITETO
MEDICINOS FAKULTETO
MOKSLO, INOVACIJU IR DOKTORANTUROS SKYRIAUS

INOVACIJU VYRIAUSIOJO SPECIALISTO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBES PASKIRTIS

1. Vilniaus universiteto (toliau — Universitetas) Medicinos fakulteto (toliau — Fakultetas)
Mokslo, inovacijy ir doktorantiiros (MID) skyriaus (toliau — Skyrius) vyriausiasis specialistas yra
Skyriaus darbuotojas, dirbantis pagal neterminuotg darbo sutart;.

2. Vyriausigjj specialistg skiria ir atleidzia Universiteto rektorius Fakulteto dekano teikimu
teisés akty nustatyta tvarka.

3. Vyriausiasis specialistas atsako uz informacijos ir dokumenty rengimg bei tvarkyma,
skleidima, pagalbiniy organizaciniy darby vykdyma administruojant Fakulteto inovacijy veikla.

4, Vyriausiasis specialistas yra tiesiogiai pavaldus Fakulteto mokslo reikaly prodekanui. Kai
vyriausiasis specialistas negali eiti pareigy (d¢l ligos, atostogy, komandiruotés ar pan.), ji pavaduoja
kitas Skyriaus vyriausiasis specialistas.

5. Vyriausiasis specialistas veikla grindziama teisétumo ir vieSumo, efektyvumo, skaidrumo,
geranoriSko bendravimo ir konstruktyvaus bendradarbiavimo, atsakomybés uz priimtus sprendimus,
inovatyvumo ir atvirumo permainoms principais, operatyvumu, drausme, kita geragja dalykine praktika.

Il SKYRIUS
REIKALAVIMAI DARBUOTOJUI

6. Vyriausiasis specialistas turi atitikti Siuos kvalifikacinius reikalavimus:

6.1. turéti aukstajj universitetinj socialiniy arba humanitariniy moksly studijy
srities i$silavinimg (bakalauro kvalifikacinj laipsnj);
6.2. gebéti rengti dokumentus laikydamasis Dokumenty rengimo taisykliy,

patvirtinty Lietuvos vyriausiojo archyvaro ir kity teisés akty, reglamentuojan¢iy dokumenty
rengimo taisykles;

6.3. puikiai moketi valstybing kalba;

6.4. mokéti angly kalbg (ne Zemesniu nei B1 lygiu);

6.5. gebéti savarankiskai analizuoti ir spresti su darbu susietas uzduotis, gebéti
dirbti savarankiskai ir komandoje;

6.6. gebéti efektyviai planuoti ir organizuoti savo veikla;

6.7. gebéti analizuoti ir sisteminti informacija, ja apibendrinti ir teikti iSvadas;

6.8. Zinoti pagrindinius administracinés kalbos ir dalykinio bendravimo su
treciaisiais asmenimis principus;

6.9. iSmanyti Lietuvos Respublikos (toliau — LR) Konstitucijg, Vilniaus

universiteto statutg (toliau — Statutas) ir kitus mokslo veiklos vykdyma ir vertinima, mokslo
produkcijos apskaita, kvalifikacinius reikalavimus akademiniam personalui bei doktorantiiros
studijas reglamentuojancius LR istatymus bei istatymy igyvendinamuosius teisés aktus ir
mokeéti juos tinkamai taikyti praktikoje;
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6.10. iSmanyti LR asmens teisinés duomeny apsaugos jstatymg, bei kitus
norminius teisés aktus, reglamentuojancius asmens duomeny apsaugg bei tvarkyma, ir mokeéti
juos tinkamai taikyti praktikoje;

6.11. mokeéti dirbti kompiuteriu Windows operacinés sistemos aplinkoje, jskaitant
darba Microsoft Office biuro programy paketo programomis ir naudotis interneto narSyklémis,
paieskos varikliais, taip pat elektroninio pasto programomis, bet tuo neapsiribojant;

6.12. buti atsakingas, kruopstus, atviras naujovéms, permainoms, turéti puikius
bendravimo jgudzius.

111 SKYRIUS
DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Vyriausiasis specialistas vykdo Sias funkcijas:

[1] (2) MIDS inovacijy specialistas jkelia paraiskos dokumentus (failus) | LMT informacing sistema
ar Duomeny mainy sistemg (DMS).

[2] (3) Veiklos specialistas sekg projekty parai§ky vertinimo eiga, pranesa apie tarpinius ir
galutinius rezultatus autoriams.
[3] (4) MIDS inovacijy specialistas administruoja laimétus projektus:

(4.1). Kontroliuoja projektiniy veikly atlikimg (pagal numatytus projekte grafikus)

(4.2). Kontroliuoja projekto vykdytojy i§vykas (komandiruotes) — ar komandiruotés
praSyme nurodytos datos ir vietos atitinka numatytas projekte, patikslina datas.

(4.3). Kontroliuoja mokéjimy prasymus (netiesiogines islaidas ir jy panaudojima)

(4.4). Kontroliuoja kitas projekto veiklas: projekto vieSinimo veiklas, ataskaity rengima,
dalyviy rezultaty ankety surinkima, kt.

[4] MIDS inovacijy specialistas archyvuoja projekty medziaga: projekty paraiskas ir ataskaitas
[5] (6) MIDS inovacijy specialistas atlicka projekto paraiSkos administravimo kontrol¢

[6] (7) S MIDS inovacijy specialistas rengia suvestines dekanato posédziams

[5] Kitos funkcijos ir pavedimai

(pagal MIDS nuostatus 7.9 — 7.11):
[1] Teikia administracing pagalbg rengiant paraiSkas inovaciniams projektams (jskaitant uzsakomyjy
moksliniy tyrimy, mokslininky mobilumo, mokslinio pobiidZio renginiy rengimo paraiskas ir kt.) bei
1gyvendinant projektus.
[2] Konsultuoja Fakulteto darbuotojus dél inovaciniy projekty paraisky rengimo, formaliyjy reikalavimy
igyvendinimo ir ataskaity formy pildymo.

[3] Renka, rengia ir platina Fakulteto bendruomenei informacija apie mokslinés Fakulteto veiklos
kryptis atitinkan¢iy inovacijy finansavimo galimybes bei kviecia teikti paraiSkas.

PASTABA: pagal VU pavyzdinj parcigybés aprasg sukurta nauja veiklos funkcija [4]
Kitos funkcijos ir pavedimai — Cia gali bati jkeltos reikalingos veiklos (7.4 — 7.9) i§ VU pavyzdiniy
pareigybiy (nuostaty) pavyzdzio.
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Pavyzdziui:

7.1. [11.3] vykdo su Padalinio administruojamomis sritimis susijusio teisinio reguliavimo
pokyciy stebésenq ir inicijuoja, rengia, dalyvauja rengiant atitinkamy Universitety teisés akty pakeitimy
ir naujy Universiteto teisés akty projektus pagal Padalinio kompetencijg'®,

7.2. [11.4] nagrinéja fiziniy ir juridiniy asmeny prasymus, pranesimus ir skundus, rengia
atsakymus j juos, teikia pasiiilymus dél priemoniy nurodytiems ar rastiems pazeidimams bei tritkumams
Salinti*’

7.3. [11.5] kaupia, sistemina ir nagrinéja norming bei metodine medziagq, reikalingg
funkcijoms atlikti;

7.4. [11.6] tinkamai ir laiku atlieka uZduotis, rengia dokumentus ir vykdo jy apskaitg®®
Universiteto dokumenty valdymo sistemoje;

7.5. [11.7] Padalinio vadovo pavedimu Universiteto teisés akty nustatyta tvarka pavaduoja
kitus Padalinio darbuotojus ( V) ir vykdo jy darbo funkcijas, kai jie negali eiti
pareigy (dél ligos, atostogy, komandiruotés ar pan.);

7.6. [11.8] vykdo kitus, su Darbuotojo darbo funkcijomis bei Padalinio veiklos tiksly, uzdaviniy
ir funkcijy jgyvendinimu susijusius, 20 pavedimus.

IV SKYRIUS
DARBUOTOJO TEISES

8. Darbuotojas turi teise:

8.1. teikti siilymus Padalinio vadovui Padalinio veiklos ir jos efektyvumo didinimo
klausimais;

8.2. turéti tinkamas darbo salygas (patalpas, individualia darbo vieta, apSvietima, Sildyma,
apripinima reikalingomis darbo priemonémis);

8.3. nuolat tobulinti kvalifikacija, esant galimybéms, dalyvauti konferencijose ir kituose

renginiuose, susijusiuose su Padalinio administruojamomis sritimis.

V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

9. Darbuotojas privalo laikytis Statuto, Universiteto darbo tvarkos taisykliy, Senato ir
Tarybos nutarimy, Rektoriaus ir Kanclerio jsakymy ir potvarkiy, Padalinio nuostaty ir kity Universiteto
teisés akty reikalavimy. Uz pareigy nevykdyma, netinkamg vykdyma arba nejvykdyma laiku bei suteikty

1galiojimy virSijimg ir teisés akty reikalavimy nesilaikyma Darbuotojas atsako LR jstatymy nustatyta
tvarka.

10. Pareigybés apraSymas gali biti kei¢iamas d¢l jstatymy ir kity teisés akty pakeitimy,
Centrinés administracijos struktiiros ar darbo organizavimo pasikeitimy.

11. Pareigybés aprasymas kei¢iamas Padalinio vadovo jsakymu, iSdéstant jj nauja redakcija.

12. Su Siuo pareigybés apraSymu Darbuotojas supaZindinamas pasirasytinai.

SusipaZzinau ir sutinku vykdyti:
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(Vardas, pavardé) (Parasas) (Data)
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Inovacijy (projektinés) veiklos administravimas: darby srauty diagrama (top lygmuo)

Administravimo darby srauty modelio sandara:

- takelio pradZioje yra padalinio pavadinimas, takelyje yra darbai (veiklos) uz kurias atsako
padalinys;

- staciakampiai Zymi veiklas (darbus),

- jungtys Zzymi dokumenty (informacijos) srautus, kurie perduodami i$ vienos veiklos kitai
veiklai.

Inovacijy veiklos
vertinimas

Dekanatas

7. Suvestiniy rengimas 6. Projekto paraiskos
dekanato posédziams administravimo 4. Projekto vykdymo

MIDS vadovas

(kas savaite) kontrolé administravimo kontrolé
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1 pav. MF inovacijy (projektiné) veikla: darby srauty modelis (top lygmuo)




