STATYBOS SEKTORIAUS
VYSTYMO AGENTURA

I SSVA

PAREIGYBES APRASYMAS PATVIRTINTA
) V5] Statybos sektoriaus vystymo agentiira
ADMINISTRATORIUS (-E) direktoriaus 2026-07-20

Strategijos ir veiklos planavimo skyrius jsakymu Nr. BV-60-(1.1 E)

2.
3.

Pareigybés paskirtis

uztikrinti sklandy ir efektyvy istaigos kasdienés veiklos administravima,
tvarkyti dokumentus, koordinuoti vidaus ir iSorés rySius bei vykdyti
administracines uzduotis pagal Skyriaus vadovo nurodymus;

puoseléti VS] Statybos sektoriaus vystymo agentiiros (toliau — SSVA) vertybes.

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 kompetentingg ir kokybisSka vykdyma tinkamai ir laiku;

tinkama sutarCiy, uz kurias yra atsakingas Administratorius (-¢), vykdyma ir
vykdymo kontrole;

pagal Pareigybés kompetencija rengiamy ir/ar parengty ir vizuoti pateikty
dokumenty pagristumg ir teisinguma, teisingy konsultacijy teikima, tinkama
dokumenty saugojima, byly jforminimg ir perdavima j archyva;

SSVA nustatyty vidaus darbo tvarkos taisykliy laikymasi;

mandagy bendravimg su klientais, interesantais, kity struktiiriniy skyriy
darbuotojais iSsiaiSkinant jy pageidavimus ir siekimg kvalifikuotai ir
operatyviai iSspresti kilusius klausimus;

profesionaly, dalykiska ir pagarba grista bendravima su klientais, interesantais,
kity strukttiriniy skyriy darbuotojais iSsiaiskinant jy pageidavimus ir sickima
kvalifikuotai ir operatyviai i§spresti kilusius klausimus;

konfidencialumo savo darbinéje/ profesingje veikloje laikymasi, darbinés ir
konfidencialios informacijos atskleidima, praradima, tokio pobiudzio
informacijos perdavima tretiesiems asmenims ar kitokj neteiséta disponavima;
duomeny apsauga;

uz pareigybés nuostaty netinkamg vykdyma, materialinés zalos SSVA
padaryma Lietuvos Respublikos teisés aktuose, SSVA vidaus teisés aktuose ir
darbo sutartyje nustatyta tvarka;

darbuotojy saugg ir sveikata 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 veiklag 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);
Bendradarbiavimg su kitais SSVA skyriais uZtikrinant efektyvy veiklos
organizavimg ir testinuma;

visos valdomos informacijos ir darbo priemoniy perdavima SSVA direktoriaus
jgaliotam darbuotojui pereinant dirbti j kitas pareigas ar iSeinant i§ darbo.

Administratorius (-¢) yra tiesiogiai pavaldus (-i) Strategijos ir veiklos planavimo
skyriaus vadovui arba jj pavaduojanciam darbuotojui.

Administratoriy (-¢) pavaduoja Strategijos ir veiklos planavimo skyriaus vadovo
arba jj pavaduojancio darbuotojo paskirtas Skyriaus darbuotojas.

Reikalavimai darbuotojui:
1.

turéti ne zemesnj kaip aukStajj koleginj ar jam prilygintg i$silavinima;

bati jgijus darbo patirties administravimo, dokumenty valdymo ar susijusioje srityje;

sklandziai déstyti mintis rastu ir zodZiu, iSmanyti taisyklingos bendrinés lietuviy kalbos ir kalbos kultaros
normy reikalavimus, rastvedybos, archyvy tvarkymo, dokumenty tvarkymo ir rengimo taisykles, teisés akty

rengimo tvarka;



en

7.
8.
9.
10.
11.
12.

13.
14.
15.

mokéti dirbti kompiuteriu, naudotis naujomis rySiy ir informacijos rengimo, saugojimo, paieSkos ir
perdavimo priemonémis;

mokéti kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg bei rengti iSvadas ir teikti pasitilymus;

biti pareigingas, empatisSkas, dalykiskas, darbstus, kiirybiSkas, tobulinti specialigsias Zzinias, kelti savo
kvalifikacija;

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

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 zinias, 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 — B2.

Pagrindinés darbo funkcijos:

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.
24.

25.

26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.

33.

administruoti telefoninius skambucius: atsakinéti, suteikti informacija klientams bendro pobidzio
klausimais, nukreipti SSVA darbuotojams pagal kuruojama sritj;

konsultuoti asmenis bendruoju jstaigos telefonu, bendruoju elektroninio pasto adresu ir kitomis jstaigos
klienty aptarnavimo bei konsultavimo sistemomis, teikti informacija apie jstaigos veikla, teikiamas paslaugas
ir kitais bendro pobudzio klausimais;

priimti, registruoti, nagrinéti ir administruoti asmeny kreipimusis, gautus bendruoju jstaigos telefonu,
bendruoju elektroninio pasto adresu ir per jstaigos klienty aptarnavimo bei konsultavimo sistema;

uztikrinti klienty grjztamojo rysio apie suteiktas konsultacijas ir aptarnavimo kokybe rinkima bei perduoti
surinktg informacijg atsakingiems darbuotojams ar struktiiriniams skyriams;

fiksuoti ir tvarkyti informacija apie gautus klienty kreipimusis, suteiktas konsultacijas ir jy nagrinéjimo
rezultatus jstaigos naudojamose informacinése sistemose bei registruose;

valdyti dokumentus: dokumenty valdymo sistemoje registruoti, nukreipti, tvarkyti gaunamus ir siunc¢iamus
dokumentus, uztikrinti siun¢iamy dokumenty atitikima rastvedybos reikalavimams;

rupintis SSVA dokumenty archyvavimu;

ikelti ir registruoti saskaitas i§ SABIS sistemos ] DBSIS dokumenty valdymo sistema;

pasitikti j jstaiga atvykusius klientus ir svecius, suteikti pirmin¢ informacijg bei nukreipti juos pagal
kreipimosi pobiid]j i kompetentingus darbuotojus ar strukttrinius skyrius;

uztikrinti klienty ir sveciy priémimo organizavima jstaigos darbo metu, koordinuoti jy patekima pas
atsakingus darbuotojus ir ] numatytas susitikimy vietas;

uztikrinti profesionaly klienty ir sveciy aptarnavimg bei tinkamg jstaigos reprezentavima;

rupintis biuro aplinka (kavos, vandens aparaty prieziiira, bendry patalpy prieziiira);

reikalingy kanceliariniy priemoniy ir paslaugy uzsakymas, poreikio nustatymas;

suteikti reikalingg informacija naujai priimtiems darbuotojams;

dalyvauti rengiant SSVA renginius ir Sventes;

teikti siillymus skyriaus vadovui dél darbo procesy optimizavimo ir tobulinimo;

vykdyti kitus su SSVA ar Skyriaus funkcijomis susijusius SSVA vadovybés nenuolatinio pobtdZzio
pavedimus, nurodymus ir uzduotis tam, kad bty 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:

34.
35.
36.

37.
38.

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

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

teikti pasitilymus 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;



39. atsisakyti vykdyti uzduotis, kurios priestarauja Lietuvos Respublikos teisés aktuose jtvirtintoms nuostatoms
ir principams;

40. 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.



