PAREIGYBES APRASYMAS PATVIRTINTA
V5] Statybos sektoriaus vystymo agentiira

smeos seos JKIQ REIKALU ADMINISTRATORIUS (-E)  direktoriaus 2026-07-20

I SSVA

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

Pareigybés paskirtis

Uztikrinti VS] Statybos sektoriaus vystymo agentiiros (toliau — SSVA)
valdomy patalpy ir teritorijy, statiniy ir jy inzineriniy jrenginiy tinkama biikle,
organizuoti jy remontg ir techning prieziiira, tarnybinio transporto prieziiira,
saugos darbe uztikrinimag

Organizuoti SSVA darbo viety priezitira, gaisring ir civiling sauga, darbuotojy
saugos ir sveikatos reikalavimus.

Organizuoti ekstremaliy situacijy valdyma.

Atsakomybé Atsako uz:

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;

savalaikj ir kokybiska pareigy, tiesioginio vadovo, SSVA direktoriaus paskirty
uzduociy vykdyma;

informacijos teisingumg ir SSVA paslapCiy saugojimg savo kompetencijos
ribose;

efektyvy ir racionaly priskirty materialiyjy iStekliy naudojima, SSVA biudzeto
lésy, tiesiogiai ar netiesiogiai priskirty skyriui, kaip biudzeto savininkui ar
naudotojui, panaudojimg bei naudojimo kontrole.

SSVA nustatyty vidaus darbo tvarkos taisykliy laikymasi;

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

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

uz pareigybés nuostaty netinkama 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 uZztikrinant efektyvy veiklos
organizavimg ir testinuma;

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

Pavaldumas Ukio reikaly administratorius yra tiesiogiai pavaldus Strategijos ir veiklos planavimo
skyriaus vadovui ar jj pavaduojanciam darbuotojui.

Pavadavimas Ukio reikaly administratoriy pavaduoja Strategijos ir veiklos planavimo skyriaus
vadovo arba jj pavaduojancio darbuotojo paskirtas Skyriaus darbuotojas.

Reikalavimai darbuotojui:

1. turéti ne zemesnj kaip aukstajj koleginj (profesinis bakalauro laipsnis) ar jam prilyginta iSsilavinima;
2. turéti darby saugos ir sveikatos specialisto pazymeéjima;
3. turéti ne maziau kaip 1 mety darbo patirtj organizuojant ir tvarkant jstaigos tikinius procesus;
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buti susipazinus su Lietuvos Respublikos jstatymais, Vyriausybés nutarimais ir Kkitais teisés aktais,
reglamentuojanciais tiking veikla, su turto valdymo ir jsigijimo principais, gaisrine ir civiline sauga,
ekstremaliy situacijy valdymu, darbuotojy sauga ir sveikata;

turéti teise vairuoti B kategorijos transporto priemones ir ne mazesnj kaip 2 mety vairavimo staza;

turéti gerus 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;

Pagrindinés darbo funkcijos:
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vykdyti SSVA patikéjimo teise ir panaudos pagrindais valdomy patalpy ir teritorijy, statiniy ir jy inzineriniy
jrenginiy techninés buklés stebéseng ir pagal kompetencijg planuoti, rengti bei teikti siiilymus dél jy techninés
priezitros ir remonto poreikio;

vykdyti SSVA patikéjimo teise ir panaudos pagrindais valdomy patalpy ir teritorijy, statiniy ir jy inzineriniy
jrenginiy techninés buklés stebéseng ir pagal kompetencija planuoti, rengti bei teikti sitlymus dél jy techninés
priezitros ir remonto poreikio;

vykdyti SSVA priskirty tarnybiniy automobiliy eksploatavimo prieziiira;

vertinti poreikj ir organizuoti reikalingy prekiy ir darby jsigijima;

vykdyti vieSyjy pirkimy sutartyse numatyty SSVA ir tiekéjy jsipareigojimy vykdymo, pristatymo (atlikimo,
teikimo) terminy laikymosi kontrole, taip pat prekiy, paslaugy ir darby atitikties pirkimo sutartyse
numatytiems kokybiniams ir kitiems reikalavimams stebésena;

pagal kompetencija dalyvauti planuojant reikiamus vieSuosius prekiy ir paslaugy pirkimus, susijusius su
SSVA pastaty ir patalpy eksploataciniy ir techninés prieziiiros poreikiy uztikrinimu, darbo viety jrengimo
poreikiy uztikrinimu bei, atliekant rinkos tyrimus, rengti paslaugy ir prekiy pirkimo techning specifikacija,
vieSyjy pirkimy paraisky projektus, teikti siilymus dél pirkimo sutaréiy salygy nustatymo, rengti ir teikti
uzsakymus paslaugy teikéjams dél prekiy ir paslaugy pirkimo, atlikti sudaryty sutar¢iy priezitira;
organizuoti ir jgyvendinti planavimo dokumentuose numatyty patalpy, statiniy, inzineriniy jrenginiy
techninés priezitiros ir remonto darby bei susijusiy paslaugy ir prekiy isigijima, vykdyti jy apskaita, vykdyti
SSVA priskirty tarnybiniy automobiliy eksploatavimo priezitira;

vertinti poreikj ir organizuoti reikalingy prekiy ir darby jsigijima;

vykdyti vieSyjy pirkimy sutartyse numatyty SSVA ir tiekéjy jsipareigojimy vykdymo, pristatymo (atlikimo,
teikimo) terminy laikymosi kontrole, taip pat prekiy, paslaugy ir darby atitikties pirkimo sutartyse
numatytiems kokybiniams ir kitiems reikalavimams stebésena;

pagal kompetencija dalyvauti planuojant reikiamus vieSuosius prekiy ir paslaugy pirkimus, susijusius su
SSVA pastaty ir patalpy eksploataciniy ir techninés prieziiiros poreikiy uztikrinimu, darbo viety jrengimo
poreikiy uztikrinimu bei, atliekant rinkos tyrimus, rengti paslaugy ir prekiy pirkimo technine specifikacija,
vieSyjy pirkimy paraisky projektus, teikti siilymus dél pirkimo sutaréiy salygy nustatymo, rengti ir teikti
uzsakymus paslaugy teikéjams dél prekiy ir paslaugy pirkimo, atlikti sudaryty sutarciy priezitira;
organizuoti ir jgyvendinti planavimo dokumentuose numatyty patalpy, statiniy, inZineriniy jrenginiy
techninés priezitiros ir remonto darby bei susijusiy paslaugy ir prekiy jsigijimg, vykdyti jy apskaita;

vertinti i§ struktiiriniy skyriy gautas paraiskas dél per einamuosius metus atsirandan¢iy neplanuoty techninés
priezitiros ir remonto darby patalpose ir jrenginiuose, planuoti jy jgyvendinimo sprendimus, terminus ir 1Sy
poreikius, organizuoti dél Siy poreikiy priimty sprendimy jgyvendinima;

jvertinti gaunamy materialiniy vertybiy atitikimg kokybés reikalavimams, techninéms specifikacijoms ir
standartams;

organizuoti naujos darbo vietos paruosima;

uztikrinti materialiniy vertybiy saugojima;

dalyvauti inventorizuojant ir nurasant materialines vertybes;

uztikrinti, kad energetiniai, materialiniai ir kiti iStekliai biuity naudojami racionaliai, ekonomiskai ir
efektyviai;

uztikrinti, kad SSVA patalpos, jrenginiai ir inventorius biity naudojami laikantis saugos ir sveikatos darbe,
higienos, prieSgaisrinés ir civilinés saugos reikalavimy;
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rengti SSVA darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijas bei jy pakeitimus ir instruktuoti darbuotojus darby
saugos klausimais ar organizuoti tokios paslaugos isigijima, vykdyti kitas darbuotojy saugos ir sveikatos
specialisto funkcijas;

direktoriaus pavedimu, organizuoti nelaimingy atsitikimy ir incidenty tyrima teisés akty nustatyta tvarka;
pagal galimybes vykdyti SSVA patalpose jvykusiy gedimy ar avarijy likvidavima bei gedimy pasalinima
(atlikti smulkiy vandentiekio ir kanalizacijos sistemy remonta, vykdyti smulkius staliaus bei kitus patalpy
remonto darbus), skubiai imtis priemoniy pasalinti priezastis, galincias sukelti traumas, avarijas ir apie
pastebétus trikumus, gedimus informuoti tiesioginj vadova ir SSVA direktoriy, teikti sitlymus dél jy
pasalinimo;

vykdyti tarnybinio transporto apskaita (pildo kelionés lapus, transporto priemonés priémimo-perdavimo
aktus);

informuoti tiesioginj vadova apie kylancias problemas;

uztikrinti teisés akty, reglamentuojanciy gaisrine sauga, reikalavimy vykdyma, organizuoti gaisro gesinimo
priemoniy ir jrangos bandymus, patikras teisés akty nustatytais terminais, kontroliuoti evakuacijos keliy,
patalpy tvarkingumg gaisrinés saugos atzvilgiu;

organizuoti darbuotojy instruktavimg ir mokymus gaisrinés saugos klausimais;

rengti dokumenty projektus dél civilinés saugos ir ekstremaliy situacijy valdymo, uZztikrinti kity su civiline
sauga ir ekstremaliy situacijy valdymu susijusiy funkcijy vykdyma;

pagal kompetencija rengti teisés akty, susirasingjimo su valstybés valdymo ir kitomis institucijomis rasty ir
kity dokumenty, susijusiy su turto eksploatavimu ir priezitra, vidaus tvarka, darby sauga ar kitais vykdomy
funkecijy klausimais, projektus;

vykdyti kitus su SSVA ar Skyriaus funkcijomis susijusius SSVA vadovybés nenuolatinio pobiidzio
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:

42.
43.

44.
45.
46.
47.
48.

49.

gauti visg tiesioginiam darbui reikalingg informacija bei darbo priemones;
susipazinti ir laiku gauti i§ SSVA iy, 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 i§ jvairiy informacijos $altiniy;
teikti pasitilymus dél SSVA veiklos optimizavimo ir gerinimo bei kitais klausimais;
nepriimti i§ SSVA skyriy vadovy ir darbuotojy netinkamai parengty dokumentuy;
naudotis tiesioginiam darbui reikalingomis priemonémis ir sistemomis;
atsisakyti vykdyti uzduotis, kurios priestarauja Lietuvos Respublikos teisés aktuose jtvirtintoms nuostatoms
ir principams;
darbuotojas neturi teisés teikti tretiesiems asmenims informacijos, kurios atskleidimas priestarauty Lietuvos
Respublikos viesyjy pirkimy jstatymo reikalavimams ar pazeisty teisétus pirkimuose dalyvaujanéiy tiekéjy
ir SSVA darbuotojy interesus.
Sutinku vykdyti auk$¢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
raseés, religijos, lyties, seksualinés orientacijos ar seksualinés tapatybés, amziaus, negalios ar dél kity su darbo
vykdymu tiesiogiai nesusijusiy pozymiy.



