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RASEINIU RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACILJOS
KOKYBES VADYBOS (V.YRIAUSIVOJO SPECIALISTO)
PAREIGYBES APRASYMAS

1. SKYRIUS
PAREIGYBE
1. Vyriausiasis specialistas yra specialisty grupés darbuotojas, dirbantis pagal darbo
sutartj.
2. Pareigybés lygis — A2.

Il. SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI
3. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti §iuos specialiuosius reikalavimus:

3.1. turéti ne Zemesnj kaip aukStgjj universitetinj iSsilavinimg su bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam lygiaverte aukstojo mokslo kvalifikacija arba aukstasis koleginis
i§silavinimas su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam lygiaverte aukStojo mokslo
kvalifikacija;

3.2. turéti ne mazesne kaip 1 (vieny) mety darbo patirtj;

3.3. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimus ir kitus teisés aktus, reglamentuojancius vieSajj administravima, valstybés tarnyba,
asmens duomeny apsauga, vietos savivalda, biudzetiniy jstaigy veikla, dokumenty rengimo bei
jforminimo reikalavimus, ISO 9001:2015 standartg ir kitus kokybés politikai jgyvendinti aktualius
teiseés aktus; lygiy galimybiy, motery ir vyry lygybeés, sritj; darby saugos sritj;

3.4. moketi valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti i§vadas;

3.5. gebéti analizuoti statisting bei ekonomin¢ informacija, turincig jtakos lygiy

galimybiy, motery ir vyry lygybés politikos formavimui ir tobulinimui, teikti iSvadas

bei pasitlymus dél Sios politikos reglamentavimo;

3.6. sugebéti savarankiSkai planuoti, organizuoti savo veikla; sklandziai déstyti
mintis raStu ir ZodZiu, iSmanyti dokumenty rengimo taisykles, mokéti dirbti kompiuteriu (Microsoft

Office programa).



111. SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

4.1. rengia, igyvendina ir prizitri Kokybés vadybos sistemg pagal ISO 9001:2015
reikalavimus;

4.2. organizuoja ir (ar) rengia Kokybés politikos ar jos pakeitimo projekta;

4.3. uztikrina, kad kokybés vadybos sistemos procesai bity nustatyti, jgyvendinti ir
prizitirimi bei administracijoje buty skleidziama informacija apie veikiancig kokybés vadybos
sistema, kokybés politikg ir kokybés tikslus, darbuotojai Zinoty savo atsakomybes ir funkcijas,
igyvendinant kokybés vadybos sistema;

4.4. organizuoja ir koordinuoja KVS vidinius auditus;

4.5. kontroliuoja ir analizuoja jam pavesta procesg, nustato esamas ir galimas
neatitiktis ir jy priezastis, nustato korekcinius ar prevencinius veiksmus;

4.6. koordinuoja persertifikavimo paslaugy pirkima, siekiant uztikrinti jdiegtos
kokybés vadybos sistemos atitikimg standarto reikalavimams bei organizuoja administracinés
na$tos mazinimo priemoniy nustatyma, kontroliuoja jy vykdyma;

4.7. surenka informacijg 1§ procesy Seimininky, ja apibendrina ir pateikia
vadovybinei vertinamajai analizei atlikti su siilomomis gerinimo priemonémis, pastabomis ir
kitais pasitlymais;

4.8. organizuoja ir (ar) teikia medziagg vadovybinei vertinamajai analizei;

4.9. organizuoja vadovybinés vertinamosios analizés poséd]j, kuriame pristato tiksly
1gyvendinimo lygj ir galutin] rezultata; suraSo vadovybinés vertinamosios analizés protokola,
patalpina ji vidiniame tinkle ir el. budu informuoja atsakingus darbuotojus, nedalyvavusius
posédyje, apie priimtus sprendimus;

4.10. bendrauja su sertifikavimo jstaiga, teikia informacijg apie Raseiniy rajono
savivaldybés administracijos kokybés vadybos sistemg suinteresuotoms Salims;

4.11. supazindina administracijos darbuotojus su vadovybinés vertinamosios
analizés metu priimtais sprendimais, aiskina, teikia metodines rekomendacijas ir organizuoja
darbuotojams mokymus dél kokybés vadybos sistemos reikalavimy jgyvendinimo;

4.12. atsako uz KVS gerinimg, supazindina administracijos darbuotojus su KVS
reikalavimais, uztikrina kliento reikalavimy supratimo skatinimg organizacijoje bei informuoja
vadovus apie kokybes sistemos veiklg ir jos bet kokj gerinimo poreikj;

4.13. archyviskai tvarko savo vedamas bylas ir pagal nomenklatiirg jas perduoda

administracijos archyvg tvarkan¢iam padaliniui;



4.14. atlicka atsakingo asmens uz smurto ir (ar) priekabiavimo politikos
igyvendinimg jstaigoje funkcijas;

4.15. instruktuoja Savivaldybés valstybés tarnautojus ir darbuotojus, dirbancius
pagal darbo sutart] apie darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimy jgyvendinima prie§ pradedant
dirbti bei periodiskai ir atlieka kitas darbdavio jgalioto asmens funkcijas darby saugos srityje
istaigoje;

4.16. inicijuoja, rengia ir jgyvendina konkreCias priemones, skirtas lygioms
galimybéms, ly¢iy lygybei, inicijuoja ir dalyvauja vykdant savivaldybés jsivertinimg pagal lygiy
galimybiy, ly¢iy galimybes;

4.17. konsultuoja savivaldybés administracijos atstovus, savivaldybés pavaldziy
Istaigy atstovus lygiy galimybiy, lyc¢iy lygybés politikos jgyvendinimo savivaldybe¢je klausimais,
prireikus teikia pasiiilymus ir dalyvauja rengiant lygiy galimybiy, Seimos ir darbo derinimo planus
darbovietéje;

4.18. bendradarbiauja su Lietuvos Respublikos socialinés apsaugos ir darbo
ministerija, Lietuvos Respublikos lygiy galimybiy kontrolieriaus tarnyba ir kitomis institucijomis bei
organizacijomis formuojant ir jgyvendinant lygiy galimybiy, ly¢iy lygybés teikimo politika;

4.19. vykdo kitus su savo funkcijomis susijusius nenuolatinio pobiidzio

savivaldybés administracijos direktoriaus pavedimus, kad biity pasiekti jstaigos tikslai.

IV. SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO PAVALDUMAS

8. Sias pareigas einantis darbuotojas yra tiesiogiai pavaldus administracijos

direktoriui.
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