PAREIGYBES APRASYMAS

PATVIRTINTA
ssv,A ATESTAVIMO IR SERTIFIKAVIMO lerleigtg;‘:: 25812‘23;?257"y5tym° agentura
I VISTIMO AGENTURA SKYRIAUS VADOVAS (-E)Atestavimo ir .
. . . jsakymu Nr. BV-103-(1.1 E)
sertifikavimo skyrius

Pareigybés paskirtis - VieSosios jstaigos Statybos sektoriaus vystymo agenttra (toliau — SSVA)
Atestavimo ir sertifikavimo skyriaus veiklos organizavimas, koordinavimas ir
kontroliavimas.

- SSVA teikiamy paslaugy kokybés uztikrinimas.
Atsakomybé Atsako uz:

- skyriaus nuostatuose, Siame Pareigybés aprasyme, SSVA vidaus teisés aktuose
numatyty bei vadovo jsakymais ir / ar nurodymais priskirty pareigy ar nustatyty
uzduociy vykdymga tinkamai ir laiku;

- tinkamg sutarCiy, uz kurias yra atsakingas Skyrius, vykdyma ir vykdymo
kontrole;

- pagal Pareigybés kompetencija rengiamy ir / ar parengty ir vizuoti pateikty
dokumenty pagristumg ir teisingumg, tinkama dokumenty saugojima, byly
iforminimg ir perdavimg j archyva;

- SSVA nustatyty vidaus darbo tvarkos taisykliy laikymasi;

- mandagy bendravimg su klientais, interesantais, kity struktiiriniy padaliniy
darbuotojais iSsiaiSkinant jy pageidavimus ir siekima kvalifikuotai ir
operatyviai iSspresti kilusius klausimus;

- konfidencialumo savo darbinéje/ profesingje veikloje laikymasi, darbinés ir
konfidencialios informacijos atskleidima, praradima, tokio pobidzio
informacijos perdavimg tretiesiems asmenims ar kitokj neteiséta disponavima;

- duomeny apsauga;

- uz pareigybés nuostaty netinkama vykdymga, materialinés Zzalos SSVA
padaryma Lietuvos Respublikos teisés aktuose, SSVA vidaus teisés aktuose ir
darbo sutartyje nustatyta tvarka;

- darbuotojy sauga ir sveikatg reglamentuojanciy teisés akty laikymasi;

- gero SSVA jvaizdzio formavima savo veiksmais ir darbais, taip pat SSVA
vertybiy, visuotinai priimty mandagumo ir etikos taisykliy, profesinés etikos
reikalavimy laikymasi;

- SSVA turto tausojimg ir materialiniy vertybiy saugojimo reikalavimy
laikymasi;

- lojalumg SSVA ir, vykdant savo pareigas, veikimg iSimtinai SSVA interesais
(jeigu vykdant darbing veikla kyla privaciy ir SSVA interesy konfliktas,
darbuotojas privalo nedelsdamas apie tai rastu informuoti tiesioginj vadovg ir
nusiSalinti nuo konkrecios darbinés veiklos, susijusios su interesy konfliktu);

- visos valdomos informacijos perdavimg SSVA direktoriaus jgaliotam
darbuotojui pereinant dirbti j kitas pareigas ar iSeinant i§ darbo.

Pavaldumas Atestavimo ir sertifikavimo skyriaus vadovas yra tiesiogiai pavaldus direktoriui arba jj
pavaduojanéiam asmeniui.
Pavadavimas Atestavimo ir sertifikavimo skyriaus vadova pavaduoja SSVA direktoriaus arba jj
pavaduojancio asmens paskirtas Skyriaus darbuotojas.

Reikalavimai darbuotojui:
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Aukstasis universitetinis i§silavinimas (su magistro kvalifikaciniu laipsniu) ar jam prilygintas iSsilavinimas;
darbo patirties sritis — teisinio darbo patirtis, patirtis srityje — ne maziau kaip 2 metai;

patirtis statybos teisés taikymo ir / ar statyby normavimo srityse;

uzsienio kalbos mokéjimas — angly kalba B1 lygiu;

ne mazesné kaip 2 mety vadovaujamo darbo patirtis — privalumas;

sklandZziai déstyti mintis rastu ir zodziu;

moketi dirbti kompiuteriu, naudotis naujomis rySiy ir informacijos rengimo, saugojimo, paieskos ir
perdavimo priemonémis;

zinoti darbo etikos normas ir principus, gebéti tiksliai vertinti situacijg, organizuoti darbus ir prizitiréti
teikiamy paslaugy kokybe;
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turéti psichologiniy Ziniy, gebéti bendrauti su darbuotojais bei paslaugy gavéjais;

mokeéti savarankiskai organizuoti, planuoti savo ir padalinio darbuotojy darbg, valdyti, kaupti, sisteminti,
apibendrinti informacijg bei rengti iSvadas ir teikti pasitilymus;

gebéti vertinti ir reaguoti ] statybos sektoriuje vykstan¢ius pokycius;

buti susipazings su Lietuvos Respublikos jstatymais, Vyriausybés nutarimais ir kitais teisés aktais,
reglamentuojanciais statybos sektoriaus veikla bei paslaugy teikimo organizavima;

gebeéti tiksliai vertinti paslaugy gavéjo situacija, veiksmingai bendrauti su asmeniu ir jo aplinka, efektyviai
organizuoti zmogiskuosius, finansinius ir kitus galimus iSteklius problemoms spresti

iSmanyti vieSyjy pirkimy vykdymy tvarkg ir proceduras;

zinoti darbo etikos normas ir principus, gebéti tiksliai vertinti situacija;

buti pareigingas, empatiSkas, dalykiskas, darbstus, kiirybiSkas, tobulinti specialigsias zinias, kelti savo
kvalifikacija;

zinoti darbo, saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos, higienos bei sanitarijos normas bei taisykles ir jy
laikytis.

Pagrindinés darbo funkcijos:
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planuoti ir organizuoti skyriaus darba, pagal kompetencija duoti privalomus vykdyti pareiginius nurodymus
ir paskirstyti uzduotis visiems Atestavimo ir sertifikavimo skyriaus darbuotojams, uZztikrinti uzduociy ir
pavedimy jvykdyma tinkamai ir laiku, kontroliuoti padalinio darbg ir uztikrinti darbo drausmeg;

pagal Atestavimo ir sertifikavimo skyriaus padalinio kompetencija uztikrinti jstaigos strateginiame veiklos
plane numatyty priemoniy jgyvendinima, Sioms priemonéms vykdyti skirty 1€y planavima ir tikslingg jy
paskirstyma bei panaudojima;

sudaryti Skyriaus darbuotojams individualius veiklos planus, prizitréti darby apimtis ir kokybe;

vertinti pavaldziy darbuotojy darba, pasiektus Skyriaus darbuotojy rezultatus, nustatyti einamyjy mety
uzduotis;

analizuoti Skyriaus darba, koordinuoti Skyriaus veiklos plany ir ataskaity rengima;

vertinti pavaldziy darbuotojy darba, pasiektus Skyriaus darbuotojy rezultatus, nustatyti einamyjy mety
uzduotis;

teikti siillymus SSVA direktoriui ir/ar direktoriaus pavaduotojui dél Skyriaus veiklos efektyvumo didinimo,
darbo priemoniy ir /ar jrangos poreikio bei atnaujinimo;

SSVA direktoriui teikti i§vadas dél paslaugy teikimo, dél Skyriaus darbo tobulinimo;

ruosti metinius veiklos planus ir metines ataskaitas;

rupintis, kad darbuotojams bty sudarytos optimalios darbo salygos, darbuotojai biity apripinti darbo
priemonémis

uztikrinti sklandy bei nenutriikstama Skyriaus darba, darbuotojy kasmetiniy atostogy, laikino nedarbingumo,
kvalifikacijos kelimo bei kity neatvykimy j darbg metu;

rengti Skyriaus nuostatus, pavaldziy darbuotojy pareigybiy apraSymus;

rengti, tvarkyti dokumentus Skyriaus veiklos klausimais, teikti informacija pagal savo kompetencijg kity
institucijy atstovams;

teikti informacijg naujai priimtiems Skyriaus darbuotojams;

organizuoti ir uztikrinti savalaikj Skyriaus darbuotojy supazindinima su SSVA vidaus teisés aktais;
informuoti ir konsultuoti paslaugy gavimo, organizavimo ir teikimo klausimais, apie mokéjimo salygas,
teisés aktus, reglamentuojancius Sias paslaugas, problemy sprendimo biidus bei sprendimo procesa, poreikiy
nustatyma;

perduoti informacijag SSVA finansy padaliniui apie suteiktas paslaugas;

tarpininkauti sprendziant problemas ar ruoSiant dokumentus;

koordinuoti atestavimo komisijy darba;

rengti ir teikti pasiraSymui paslaugy teikimo sutartis SSVA direktoriui ir paslaugy gavéjui;

kaupti, saugoti duomenis ir informacijg apie statybos sektoriaus dalyvius, gaunancius paslaugas;

rengti, tvarkyti dokumentus Skyriaus veiklos klausimais, teikti informacijg pagal savo kompetencija kity
institucijy atstovams;

nagrinéti gautus praSymus, skundus, pareiskimus, tiek i§ darbuotojy, tiek i$ paslaugy gavéjy pagal savo
kompetencija;

rengti bei teikti atsakymy, jsakymy projektus SSVA direktoriui pasiraSymui bei tvirtinimui;

dalyvauti komisijy darbe, bendradarbiauti rengiant projektus;

vykdyti kitus, su Skyriaus funkcijomis susijusius, nenuolatinio pobtdzio pavedimus tam, kad bity
jgyvendinti Atestavimo ir sertifikavimo skyriui iSkelti uzdaviniai bei pasiekti SSVA veiklos tikslai.



Darbuotojo teisés ir jgaliojimai:

44.
45.
46.
47.
48.
49.

50.

susipazinti ir laiku gauti i§ SSVA padaliniy, kity jstaigy ar organizacijy informacija ir dokumentus,
reikalingus vadovo uzdaviniams ir funkcijoms atlikti;

nuolatos ugdyti savo kompetencija, dalyvaujant jvairiuose mokymuose, seminaruose, susitikimuose,
kaupiant profesines zinias i§ jvairiy informacijos Saltiniy;

teikti pasitilymus dél SSVA veiklos optimizavimo ir gerinimo bei kitais klausimais;

nepriimti i§ SSVA padaliniy vadovy ir darbuotojy netinkamai parengty dokumenty;

naudotis tiesioginiam darbui reikalingomis priemonémis ir sistemomis;

atsisakyti vykdyti uzduotis, kurios prieStarauja Lietuvos Respublikos teisés aktuose jtvirtintoms nuostatoms
ir principams;

darbuotojas neturi teisés teikti tretiesiems asmenims informacijos, kurios atskleidimas priestarauty Lietuvos
Respublikos viesyjy pirkimy jstatymo reikalavimams ar pazeisty teisétus pirkimuose dalyvaujanciy tiekéjy
ir SSVA darbuotojy interesus.

Sutinku vykdyti auk$¢iau nurodytas pareigas ir pavestus jgaliojimus bei esu susipaZines(-usi) su
aukSciau nurodytais reikalavimais.

(Darbuotojo vardas, pavardé, parasas, data)

SSVA yra lygias galimybes uztikrinanti darbovieté, kurioje visi darbuotojai vertinami ir gerbiami, nepaisant jy
rasés, religijos, lyties, seksualinés orientacijos ar seksualinés tapatybés, amziaus, negalios ar dél kity su darbo
vykdymu tiesiogiai nesusijusiy pozymiy.



