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Sistemy plétros ir skaitmenizavimo skyrius jsakymu Nr. BV-63-(1.1 E)
Klienty konsultavimo grupé

Pareigybés paskirtis

- Teikti efektyviag pagalba klientams, uztikrinant jy poreikiy suvokima,
sprendimus ir teisingg informacijos teikima apie VS| Statyby sektoriaus
vystymo agentiiros (toliau — SSVA) informacines sistemas.

Atsakomybé Atsako uz:

Pavaldumas

Pavadavimas

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

- SSVA nustatyty vidaus darbo tvarkos taisykliy laikymasi;

- kokybiskos konsultacijos suteikima, operatyviai atsakant i kliento pateikta
klausima visy SSVA teikiamy paslaugy, registry bei administruojamy sistemy
klausimais telefonu ir (arba) rastu nuotoliniais pokalbiy kanalais;

- SSVA nustatyty vidaus darbo tvarkos taisykliy laikymasi;

- profesionaly, dalykiska ir pagarba grista bendravima su klientais, interesantais,
kity strukttiriniy skyriy darbuotojais issiaiskinant jy pageidavimus ir siekima
kvalifikuotai ir operatyviai iSspresti kilusius klausimus;

- konfidencialumo savo darbingje/ profesinéje veikloje laikymasi, darbinés ir
konfidencialios informacijos atskleidimg, praradima, tokio pobiudzio
informacijos perdavimg tretiesiems asmenims ar kitokj neteiséta disponavima;

- duomeny apsauga;

- uz pareigybés nuostaty netinkama vykdymg, 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 vadova ir
nusiSalinti nuo konkrecios darbinés veiklos, susijusios su interesy konfliktu);

- Bendradarbiavimg su kitais SSVA skyriais uztikrinant efektyvy veiklos
organizavima ir testinuma;

- visos valdomos informacijos ir darbo priemoniy perdavimg SSVA direktoriaus
igaliotam darbuotojui pereinant dirbti | kitas pareigas ar iSeinant i$ darbo.

Klienty aptarnavimo specialistas yra tiesiogiai pavaldus Sistemy plétros ir
skaitmenizavimo skyriaus Klienty konsultavimo grupés vadovui arba ji
pavaduojanciam darbuotojui, 0 jo nesant, Sistemy plétros ir skaitmenizavimo skyriaus
vadovui arba jj pavaduojanciam darbuotojui.

Klienty aptarnavimo specialista pavaduoja Sistemy plétros ir skaitmenizavimo
skyriaus Klienty konsultavimo grupés vadovo ar jj pavaduojancio darbuotojo paskirtas
Skyriaus darbuotojas, o jo nesant, Sistemy plétros ir skaitmenizavimo skyriaus vadovo
ar ji pavaduojancio darbuotojo paskirtas Skyriaus darbuotojas.

Reikalavimai darbuotojui:

1. turéti ne zemesnj kaip aukstajj koleginj ar jam prilygintg i$silavinimg informaciniy technologijy srityje;
2. turéti ne mazesne kaip 1 mety darbo patirtj informaciniy technologijy srityje.

3. mokéti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti jvairaus pobtuidZio informacijg ir rengti dokumentus;

4. gebéti analizuoti ir modeliuoti konsultavimo veiklos procesus;
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10.
11.
12.
13.

14.
15.
16.

gebéjimas savarankiSkai planuoti, organizuoti savo veikla, priimti sprendimus, susijusius su tiesioginémis
darbo funkcijomis, savarankiskai spresti iskilusias problemas, greitai ir aiSkiai pateikti informacija;
gebéjimas dirbti ,,Microsoft Office” programy paketu bei informaciniy sistemy, biitiny Siai pareigybei
priskirtoms funkcijoms tinkamai vykdyti, iSmanymas;

buti susipazinus su Lietuvos Respublikos ir Europos Sajungos reglamentais ir direktyvomis,
reglamentuojanciais asmens duomeny teising apsauga;

gebgjimas konsultuoti klientus nuotoliniais kanalais, esant poreikiui uztikrinti dirbtinio intelekto (toliau — DI)
pagrindu veikianciy virtualiyjy asistenty atsakymy kokybe ir prireikus perimti jy pradétas uzklausas, i§laikant
informacijos testinuma;

turéti puikius bendravimo, organizavimo ir problemy sprendimo jgudzius;

gebéti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo darba;

gebéti dirbti komandoje priimant sprendimus ir pasidalinant atsakomybe;

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

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

zinoti darbo, saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos, higienos bei sanitarijos normas bei taisykles;
sklandziai déstyti mintis rastu ir zodziu lietuviy kalba;

mokeéti angly kalba, kalbos mokéjimo lygis — B1.

Pagrindinés darbo funkcijos:

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.
26.
27.

28.
29.
30.
31.

32.

konsultuoti informaciniy sistemy naudotojus duomeny tvarkymo ir informaciniy sistemy naudojimo
klausimais ir skatinti klientus naudotis informaciniy sistemy paruostais naudotojy vadovais, vaizdo
instrukcijomis bei Ziniy baze;

registruoti informaciniy sistemy incidentus (JIRA ar kt.), susijusius su SSVA tvarkomy registry ar
informaciniy sistemy triikumais, stebéti uzregistruoty incidenty biisena, teikti komentarus, pastabas;
analizuoti informaciniy sistemy paslaugy naudotojy poreikius, pasitilymus, stebéti tendencijas ir
teikti pasitilymus vadovui dél veiklos tobulinimo, efektyviy ir inovatyviy kuruojamos srities darby
atlikimo;

pagal kompetencija nagrinéti valstybés institucijy, istaigy, organizacijy, kity fiziniy ir juridiniy
asmeny skundus, rastus, praneSimus, rengti pastabas ir pasitilymus;

nedelsiant informuoti tiesioginj vadova apie fizinés ir informacinés saugos reikalavimy ar kity
SSVA lokaliniy teisés akty nesilaikyma, pastebétus IS naudojimo, prieZiliros trikumus ar
pazeidimus;

teikti pagalba kity skyriy darbuotojams, aiSkintis sudétingas ir (arba) konfliktines situacijas,
kylancias konsultavimo metu ar atsakant ] uzklausas rastu;

pagal Skyriaus kompetencija nustatyta tvarka teikti pasitlymus dél SSVA tvarkomy informaciniy
sistemy naudojimo ir apsaugos tobulinimo, dalyvauti rengiant bei rengti atitinkamus teisés akty ir
kity dokumenty projektus, teikti pastabas ir pasifilymus kity institucijy parengtiems teisés akty
projektams ar pasiilymams;

dalyvauti rengiant informaciniy technologijy strategija, atliekant informaciniy sistemy poreikiy
analize;

registruoti pastebétas IS veikimo klaidas klaidy ir keitimy registravimo sistemoje;

dalyvauti su administruojamomis sistemomis susijusiy tvarky ir procediry kiirime ir prieziiiroje;
organizuoti ir jgyvendinti informaciniy sistemy apsaugos priemones, i§ jy: vartotojy pri¢jimo prie
duomeny administravima, prieigos suteikimo ir kt.;

dalyvauti informaciniy sistemy palaikymo ir modifikavimo veiklose, jdiegty pakeitimy testavime;
vykdyti Informaciniy sistemy funkcionavimo prieziiirg, darbingumo palaikyma ir administravima;
inicijuoti, organizuoti ir vykdyti duomeny perkélimg 1§ kity sistemy;

pagal poreikj ir kompetencija dalyvauti SSVA susirinkimuose, pasitarimuose ir posédZiuose,
direktoriaus, kity vadovy sudaryty komitety, komisijy ir (ar) darbo grupiy veikloje; kity institucijy,
imoniy, jstaigy ir kity organizacijy projektuose ir (ar) darbo grupése;

bendradarbiauti su kitais SSVA struktiiriniais skyriais, sistemy vartotojy grupémis, kitomis
Jmonémis, institucijomis, jstaigomis ir organizacijomis, neperZzengiant kompetencijos ir jgaliojimy;



33.

34.

35.

tiesioginio vadovo (aukstesnio lygio vadovo, kuruojancio §j skyriy) pavedimu darbuotojo laikino
nebuvimo darbe atvejais arba nesant darbuotojo atlikti Sio darbuotojo pareiginiuose nuostatuose
numatytas funkcijas;

vykdyti kitus su SSVA ar Skyriaus funkcijomis susijusius Skyriaus vadovo, SSVA direktoriaus
nenuolatinio pobiidzio pavedimus, nurodymus ir uzduotis tam, kad biity pasiekti SSVA strateginiai
tikslai ir tinkamai jvykdytos SSVA ir/ar Skyriui priskirtos funkcijos;

laikytis Lietuvos Respublikos teisés akty, SSVA savininko teises ir pareigas jgyvendinancios
institucijos priimty (patvirtinty) teisés akty (dokumenty) reikalavimy, SSVA jstaty ir vidaus teisés
akty (dokumenty) reikalavimy.

Darbuotojo teisés ir jgaliojimai:

36.
37.
38.
39.
40.
41.

42.

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 pasiiilymus dél SSVA veiklos optimizavimo ir gerinimo bei kitais klausimais;
nepriimti i§ SSVA skyriy 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 auks$¢iau nurodytas pareigas ir pavestus jgaliojimus bei esu susipazines(-usi) su
auksciau nurodytais reikalavimais.

(Darbuotojo vardas, pavardé, parasas, data)

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



