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

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Valstybés jmonés Zemés Ukio duomeny centro (toliau — ZUDC) Administravimo
departamento (toliau — Departamentas) Klienty aptarnavimo skyriaus (toliau — Skyrius) vyriausiojo
specialisto (toliau — Vyriausiasis specialistas) pareiginé instrukcija reglamentuoja reikalavimus,
keliamus Vyriausiajam specialistui, funkcijas, kurias Vyriausiasis specialistas atlieka, pareigas,
teises ir atsakomybe.

2. Pareigybés paskirtis — bendroji ZUDC veiklos sritis.

3. Vyriausiasis specialistas turi atitikti Siuos reikalavimus:

3.1. turéti arba siekti jgyti aukstajj arba specialyjj aukstesnijj iSsilavinima;

3.2. pasitikéti savimi ir gebéti savarankiskai atlikti pavestg darbg;

3.3. puikiai mokeéti valstybine kalbg, sklandZiai déstyti mintis zodZiu ir rastu;

3.4. mokeéti darbo klausimais bendrauti bent viena uzsienio kalba;

3.5. bt susipazinusiam su ZUDC struktira;

3.6. mokéti dirbti individualiai ir komandoje;

3.7. mokéti iSklausyti interesantus ir gebéti aktyviai bei intensyviai su jais bendrauti
tiesiogiai ir telekomunikacijos priemonémis;

3.8. gebéti operatyviai ir iSsamiai iSsiaiSkinti informacijg ir jg perduoti, valdyti, analizuoti,
kaupti, sisteminti, apibendrinti ir rengti iSvadas;

3.9. mokéti dirbti MS Office paketu;

3.10. bati pareigingas, darbstus, atsakingas, kruopstus, saziningas, komunikabilus,
kantrus, tvarkingas ir laikytis darbo etikos nuostaty;

3.11.i8manyti ZUDC kuriamus ir palaikomus registrus ir informacines sistemas,
suprasti ZUDC darbo pobadij;

3.12. savo darbe vadovautis Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais teisés

aktais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Zemés Gkio ministro jsakymais,



susijusiais su Vyriausiojo specialisto 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.

4. Vyriausiasis specialistas yra tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Skyriaus vadovui.

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

6. Kai Vyriausiojo specialisto néra darbo vietoje (ligos, komandiruotés, atostogy, kt.
atvejais), jis pavaduojamas vadovaujantis ZUDC nustatyta tvarka.

7. Vyriausiasis specialistas dalj darbo laiko skiria Zemés {kio 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.

Il SKYRIUS
PAREIGOS IR FUNKCIJOS

8. Vyriausiojo specialisto pareigos ir funkcijos:

8.1. savarankiSkai atlikti savo pareigas, vykdyti Skyriaus vadovo nurodymus ir
pavedimus;

8.2. asmenis, svecius ir interesantus registruoti Lankytojy registre;

8.3. tinkamai saugoti Skyriuje esancig dokumentacija;

8.4. laikyti paslaptyje konfidencialig ZUDC informacija;

8.5. Skyriaus vadovui teikti nuolatine informacijg apie atliekamus darbus;

8.6. ZUDC procediiry aprasuose nustatyta tvarka priimti, registruoti uzklausas ir
incidentus, informaciniy technologijy (toliau — IT) incidentus, juos Kklasifikuoti, vykdyti,
paskirstyti;

8.7. rengti ataskaitas apie uzklausas ir incidentus, IT incidentus;

8.8. teikti pasitlymus ir rengti instrukcijas, procediry aprasus, nuostatus ar kitus
dokumentus darbo klausimais;

8.9. atlikti pirminj gaunamos el. pastu pagalba@zudc.lt korespondencijos tvarkyma;

8.10. teikti naudotojams informacijg (telefonu, el. pastu arba tiesiogiai) apie

paslaugy teikima ir uzsakyma, vykdomy paslaugy biseng, ZUDC teikiamas paslaugas;



8.11. informuoti naudotojus apie IT paslaugy sutrikimus ir prastovas;

8.12. organizuoti ir kontroliuoti IT incidenty sprendimy jgyvendinima;

8.13. analizuoti vidaus ir iSorés naudotojy apklausos rezultatus;

8.14. analizuoti uzklausas ir incidentus;

8.15. administruoti UzZklausy ir incidenty valdymo sistemg (klasifikatoriy sukirimas,
redagavimas);

8.16. siekti ZUDC patvirtintoje Darnumo politikoje iSkelty tiksly — ieSkoti geriausiy
sprendimy tvarumo principy jgyvendinimui bei maziausig poveikj aplinkai turin€iy darbo
priemoniy naudojimo galimybiy;

8.17. jgyvendinti ZUDC tvarumo strategijg bei tvarumo politika;

8.18. vykdyti kitus, su tiesioginémis Skyriaus funkcijomis susijusius Skyriaus

vadovo, Departamento direktoriaus nurodymus ir ZUDC generalinio vadovo pavedimus.



