VALSTYBES JMONES ZEMES UKIO DUOMENY CENTRO ADMINISTRAVIMO
DEPARTAMENTO KLIENTY APTARNAVIMO SKYRIAUS VADOVO PAREIGINE
INSTRUKCIJA

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Valstybés jmonés Zemés ikio duomeny centro (toliau — ZUDC) Administravimo
departamento Klienty aptarnavimo skyriaus (toliau — Skyrius) vadovo (toliau — Skyriaus vadovas)
pareiginé instrukcija reglamentuoja reikalavimus, keliamus Skyriaus vadovui, funkcijas, kurias
Skyriaus vadovas atlieka, pareigas, teises ir atsakomybe.

2. Pareigybés paskirtis — bendroji ZUDC veiklos sritis.

3.  Skyriaus vadovas turi atitikti Siuos reikalavimus:

3.1. turéti aukstajj universitetinj arba jam prilygintg iSsilavinima;

3.2. turéti ne mazesne nei 2 mety vadovaujamo darbo patirtj interesanty
aptarnavimo srityje juridiniame asmenyje, kuriame dirbo/dirba ne maziau kaip 200
darbuotojy;

3.3. puikiai mokéti valstybine kalbg Zodziu ir rastu, sklandziai déstyti mintis;

3.4. darbo klausimais bendrauti bent viena uzsienio kalba;

3.5. gerai zinoti ZUDC struktira, jo darbo organizavima;

3.6. sugebéti savarankiskai planuoti, organizuoti ir koordinuoti Skyriaus veikla;

3.7. mokeéti dirbti individualiai ir komandoje, mokéti iSklausyti interesantus ir gebéti aktyviai
su jais bendrauti;

3.8. turéti patirties operatyviai sprendziant konfliktines situacijas ir jas valdant;

3.9. gebéti valdyti informacijg, jg kaupti, sisteminti, apibendrinti ir teikti iSvadas rastu bei
zodZiu;

3.10. gebéti apibréZti tikslus bei uzdavinius, analitiSkai jvertinti problemas, savarankiskai
pasirinkti problemy sprendimo budus, sugebéti jvertinti primamy sprendimy poveikj bei turéti
organizaciniy ir veiklos planavimo gebeéjimy;

3.11. mokéti naudotis naujomis rySiy ir kitomis informacijos perdavimo priemonémis,
dirbti su Microsoft Office, IS, reikalingomis tinkamai vykdyti Siai pareigybei priskirtas
funkcijas;

3.12.suprasti informaciniy technologijy (toliau — IT) infrastruktdros ir paslaugy

valdymo pagrindus;



3.13.buti komunikabilus, taktiSkas, bati sgziningas, savarankiSkas, atsakingas,
iniciatyvus, siekiantis rezultaty, gebantis greitai orientuotis situacijose, logiSkai mastyti ir
operatyviai priimti sprendimus, greitai jsisavinti naujg informacija;

3.14.i8manyti Lietuvos Respublikos ir Europos Sajungos teiseés aktus, batinus
tinkamai vykdyti Siai pareigybei priskirstas funkcijas;

3.15.i8Smanyti Lietuvos Respublikos vieSojo administravimo jstatyma;

3.16.i8manyti dokumenty rengimo, tvarkymo, apskaitos, rastvedybos, saugojimo ir
archyvavimo taisykles, mokéti jas taikyti praktikoje;

3.17.mokeéti analizuoti teisés aktus, rengti teisés akty projektus, ZUDC vidaus
tvarkomuosius, organizacinius ir kitus dokumentus;

3.18.savo darbe vadovautis Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais teisés
aktais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Zemés Okio ministro jsakymais,
susijusiais su Skyriaus vadovo atliekamu darbu, ZUDC jstatais, darbo sutartimi, ZUDC
darbo tvarkos taisyklémis, ZUDC generalinio direktoriaus jsakymais ir kitais ZUDC vidaus
dokumentais, ZUDC taikomos integruotos vadybos sistemos (toliau — IVS) (pagal ISO 9001
ir ISO 27001 standartus) reikalavimais, aplinkos apsaugos vadybos sistemos reikalavimais,
Skyriaus nuostatais, Sia pareigine instrukcija;

3.19. turéti vairuotojo pazymejima (teisé vairuoti B kategorijos transporto priemones)
(privalumas);

3.20.bdti mandagiu, saziningu, atsakingu, iniciatyviu, orientuotis | rezultats,
bendradarbiavima;

3.21.buti nepriekaistingos asmeninés ir dalykinés reputacijos.

4.  Skyriaus vadovas yra tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas ZUDC Administravimo
departamento direktoriui.

5. Skyriaus vadovg j pareigas skiria ir atleidzia ZUDC generalinis direktorius
Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

6. Skyriaus vadovui yra tiesiogiai pavaldis jo vadovaujamo Skyriaus darbuotojai.

7. Klienty aptarnavimo skyriaus vadovas dalj darbo laiko skiria Zemés Gkio ir
kaimo plétros 2023-2027 mety pirmosios veiklos srities ,Strateginio plano administravimas
ir jgyvendinimas® jgyvendinimui, vykdydamas funkcijas, pareigas, jgyvendindamas teises,
prisimdamas atsakomybe taip, kaip aprasyta pareiginéje instrukcijoje.

8. Kai Skyriaus vadovo néra darbo vietoje (ligos, komandiruotés, atostogy, kt.
atvejais), ji pavaduoja Skyriaus darbuotojas ZUDC nustatyta tvarka arba ZUDC generalinio

direktoriaus pavedimu paskirtas ZUDC darbuotojas. Skyriaus vadovas pavaduoja jo



vadovaujamo Skyriaus darbuotojg, jei jo vadovaujamo Skyriaus darbuotojo néra darbo

vietoje (ligos, komandiruotés, atostogy, kt. atvejais).

Il SKYRIUS
PAREIGOS IR FUNKCIJOS

9.  Skyriaus vadovo pareigos ir funkcijos:

9.1.. planuoti ir organizuoti Skyriaus darba;

9.2. organizuoti Skyriaus darbuotojy aprupinimg jy darbui reikalinga technine ir
programine jranga;

9.3. koordinuoti ir paskirstyti konkreCias uzduotis Skyriaus darbuotojams,
kontroliuoti pavesty uzduociy jgyvendinimag;

9.4. organizuoti ir vykdyti Skyriaus darbuotojy mokymus dirbti su naujomis
programomis;

9.5. bendradarbiauti su kitais ZUDC struktdriniais padaliniais dél aktualiausios
informacijos apie ZUDC teikiamas paslaugas;

9.6. tvarkyti vidine Skyriaus dokumentacijg, rengti instrukcijas, procedary aprasus,
nuostatus arba kitus dokumentus;

9.7. pagal kompetencijg dalyvauti pasitarimuose, mokymuose, susijusiuose su
Skyriaus darbo kokybés gerinimu;

9.8. dalyvauti kuriant ir tobulinant Uzklausy ir incidenty valdymo sistemg (teikti
poreikius ir rengti uzduotis Pakeitimy ir defekty valdymo sistemoje, pagal kompetencijg
testuoti tobulinamus funkcionalumus);

9.9. rapintis kultdringu asmeny priémimu ZUDC, bendravimu su jais, operatyviai
spresti konfliktines situacijas;

9.10. priimti uzklausas ir incidentus i$ ZUDC informaciniy istekliy naudotojy ir juos
uzregistruoti;

9.11.ZUDC nustatyta tvarka klasifikuoti uzklausas ir incidentus, ir pagal
kompetencijg nuspresti, kurioms atsakingoms prieziGros grupéms ir vykdytojams juos
paskirti vykdyti;

9.12.jvairiais aspektais atlikti uzregistruoty uzklausy ir incidenty analize;

9.13. periodiSkai rengti ir pagal poreikj teikti ataskaitas apie registruotas uzklausas
ir incidentus kitems ZUDC struktdriniams padaliniams, vadovybei, informacijos saugos



specialistui (toliau — ISS), vadovybés atstovui kokybei (toliau — VAK), atitikties pareigtnui ir
asmens duomeny apsaugos pareigunui;

9.14.pagal kompetencijg ir poreikj organizuoti bei vykdyti mokymus ZUDC
darbuotojams, rengti mokomajg medziaga;

9.15. turimomis rysio priemonémis ZUDC informaciniy itekliy naudotojams teikti
informacijg apie ZUDC teikiamas paslaugas;

9.16.nedelsdamas ZUDC informaciniy i$tekliy naudotojus informuoti apie ZUDC
teikiamy paslaugy sutrikimus ir (galimg) laiking neveikimg (turimomis rysio priemonémis);

9.17.vadovautis Asmeny aptarnavimo standartu;

9.18. koordinuoti asmeny aptarnavimo ZUDC jgyvendinima;

9.19.rengti metodines rekomendacijas dokumenty rengimo ir jforminimo, asmeny
aptarnavimo bei kitais klausimais;

9.20. uztikrinti kokybiskg ir asmeny aptarnavimo standartus atitinkantj asmeny
aptarnavima;

9.21. periodiSkai el. pastu teikti asmeny aptarnavimo kokybés vertinimo anketas
ZUDC informaciniy itekliy naudotojams;

9.22. analizuoti gauty ZUDC informaciniy i$tekliy naudotojy apklausy rezultatus;

9.23.atsizvelgdamas | asmeny apklausy rezultatus gerinti ZUDC aptarnavimo
kokybe;

9.24. priimti ir konsultuoti | ZUDC patalpas atvykusius asmenis, interesantus,
svecius;

9.25. administruoti oficialius ZUDC puslapius socialiniuose tinkluose (Facebook ir
LinkedIn);

9.26. tvarkyti el. pastu pagalba@zudc.It gautg korespondencija;

9.27.biti atsakingu darbuotoju, kuris ZUDC nepertraukiamai ir periodiskai tikrinty
el. pastu pagalba@zudc.Ilt, Teams ar telefonu gaunamas zinutes ir/ar praneSimus apie
ZUDC informaciniy sistemy sutrikimus ir pagal ZUDC nustatytas procediras operatyviai
reaguoty, jei tokiy incidenty baty;

9.28. pagal kompetencijg atstovauti ZUDC kitose institucijose, jstaigose, jmonése ir
organizacijose;

9.29.analizuoti ir apibendrinti surinkta informacijg prie$ jg pateikdamas ZUDC
informaciniy istekliy naudotojams;

9.30.pagal kompetencijg dalyvauti ZUDC Strategijos, veiklos ataskaity, kity

dokumenty, susijusiy su ZUDC veikla ir tiesiogiai pavesty funkcijy vykdymu, rengime;


mailto:pagalba@vic.lt

9.31.tinkamai saugoti Skyriaus dokumentus, nustatyta tvarka juos perduoti
archyvui;

9.32. neatskleisti konfidencialios informacijos;

9.33.i8manyti darbo saugos, gaisrinés saugos, elektros saugos reikalavimus ir jy
laikytis;

9.34.tausoti ZUDC nuosavybe;

9.35. laikytis ZUDC etikos ir antikorupcinio elgesio kodekso nuostaty;

9.36. teikti informacijg apie atliekamus darbus tiesioginiam vadovui;

9.37.siekti, kad Skyriaus veikla atitikty IVS principus;

9.38.siekti ZUDC patvirtintoje Darnumo politikoje i8kelty tiksly — iesSkoti geriausiy
sprendimy tvarumo principy jgyvendinimui bei maZziausig poveikj aplinkai turin€iy darbo
priemoniy naudojimo galimybiu;

9.39.jgyvendinti ZUDC tvarumo strategijg bei tvarumo politika;

9.40.pagal kompetencijg vykdyti kitus, su tiesioginémis Skyriaus funkcijomis
susijusius Departamento direktoriaus ir ZUDC generalinio direktoriaus nurodymus ir

pavedimus.



