KOORDINATORIUS (-E)

PATVIRTINTA

V3] ,Ekoagros” direktoriaus
SN 2017 m. spalio 12 d.
EKO agros jsakymu Nr. V-161
S (VS] ,Ekoagros” direktoriaus

2023 m. birzelio 28 d.
jsakymo Nr. V-98 redakcija)

VieSosios jstaigos ,Ekoagros” (toliau - |staiga) IV sertifikavimo skyriaus koordinatoriaus (-€s)
(toliau - Koordinatorius) pareigybés aprasymas Nr. Pa-45.

I. BENDROJI DALIS

1. Koordinatoriumi skiriamas asmuo, turintis aukstajj universitetinj / neuniversitetinj
iSsilavinimg ir vieneriy mety darbo patirtj administravimo srityje.

2. Koordinatorius j darbg priimamas vadovaujantis |Jstaigos darbuotojy atrankos, mokymo ir
darbo vertinimo tvarka.

3. Koordinatorius savo veikloje privalo laikytis |staigos Kokybés politikos pareiskimo, Kokybeés
vadovo ir kity Jstaigos vidaus dokumentuy, taikomy Siai pareigybei, reikalavimu.

4. Koordinatorius turi zinoti (iSmanyti, mokeéti):

4.1. Europos Sajungos ir Lietuvos Respublikos teises aktus, reglamentuojancius ekologine
gamybg, Lietuvos Respublikos teisés aktus reglamentuojancius pagal Nacionaline zemeés
akio ir maisto produkty kokybés sistemg pagaminty produkty (toliau - NKP) gamybg bei
Lietuvos Respublikos jstatymus, teisés aktus, instrukcijas ir kitus tvarkomuosius
dokumentus tiesiogiai susijusius su jo atliekamu darbu ir |staigos veikla;

4.2. Dokumenty rengimo taisykles, Elektroniniy dokumenty valdymo taisykles, Dokumenty
tvarkymo ir apskaitos taisykles, Dokumenty saugojimo taisykles, Bendryjy dokumenty
saugojimo terminy rodykle;

4.3. sertifikavimo proceso eiga;

4.4. |staigos ir jos filialy / skyriy valdymo struktdrg;

4.5. etikos ir etiketo pagrindus;

4.6. darbo saugos, saugumo technikos, prieSgaisrinés saugos taisykles bei normas.

5. Koordinatorius turi gebéti sklandziai déstyti mintis zodZiu ir rastu, savarankiskai atlikti
pavestus darbus, spresti iSkilusias problemas.

6. Koordinatorius turi bati komunikabilus, korektisSkas ir mandagus, gebéti bendrauti tiek
su |staigos darbuotojais, tiek su klientais ar kity jstaigy atstovais.

7. Koordinatorius tiesiogiai pavaldus IV sertifikavimo skyriaus vadovui.

8. Koordinatorius tiesioginio vadovo pavedimu laikinai eina kito sertifikavimo skyriaus /
filialo koordinatoriaus pareigas jam nesant darbe (atostogos, liga, komandiruoté ir t.t.);

9. Koordinatorius savo veikloje vadovaujasi Siuo pareigybés aprasymu.

Il. PAREIGOS
10. Koordinatorius privalo:

10.1. registruoti gaunamus ir siun¢iamus dokumentus ir uZztikrinti greitg priéjimg prie
reikiamos informacijos;
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10.2. priimti korespondencijg, jg registruoti, perduoti |staigos direktoriui ar kitiems
paskirtiems vykdytojams ar suinteresuotiems |staigos darbuotojams;

10.3. koordinuoti |staigoje parengty dokumenty, meginiy iSsiuntimg;

10.4. sukelti veiklos vykdytojams iSduodamy sertifikaty skaitmenines kopijas j internetine
svetaine;

10.5. koordinuoti telefono skambucius, priimti ir teikti informacijg, perduoti ir priimti Zinias
faksu ar el. pastu;

10.6. priimti ir teikti informacijg ekologinio Zzemeés tkio ir ekologiSky produkty tvarkymo
sertifikavimo klausimais bei NKP sertifikavimo klausimais telefonu ir ZodZiu;

10.7. rengti ir jforminti dokumentus pagal Dokumenty rengimo taisykliy reikalavimus;
10.8. dalyvauti rengiant |staigos dokumentacijos plang ir sudaryti bylas pagal patvirtintg
dokumentacijos plang, uztikrinti jy sauguma ir nustatytu laiku atiduoti jas j archyva;

10.9. uzsakyti nakvynés paslaugas | komandiruotes Lietuvoje vykstantiems |staigos
darbuotojams;

10.10. pagal savo kompetencijg rengti dokumentus ir medZziaga, reikalingg |staigos
direktoriui ir administracijos darbuotojams;

10.11. priimti |staigos sveCius, laikantis sveciy priemimo etiketo;

10.12. korektiskai elgtis;

10.13. vykdyti kitus tiesioginio vadovo ir / ar kito sertifikavimo skyriaus / filialo direktoriaus,
Jstaigos direktoriaus pavedimus, susijusius su vykdomomis pareigomis.

10.14. nuolat tobulinti kvalifikacijg ir gilinti profesines Zinias.

I1l. TEISES

11. Koordinatorius turi teise:

11.1. susipazinti su |staigos vadovybeés sprendimy projektais, susijusiais su jo veikla;

11.2. teikti pasidlymus dél darbo, susijusio su Siame pareigybés apraSyme numatytomis
pareigomis, tobulinimo;

11.3. pagal savo kompetencijg pranesti |staigos direktoriui apie visus tradkumus, iSaiSkeéjusius
vykdant

11.4. pasirasSyti dokumentus pagal savo kompetencija;

11.5. darbo reikalais naudotis |staigos rysio, susisiekimo priemonémis.

IV. ATSAKOMYBE

12. Koordinatorius atsako:

12.1. uz jstaigos konfidencialios informacijos saugojima;

12.2. uz savo pareigy, numatyty Siame pareigybés aprasyme, netinkamg vykdymg ar
nevykdyma pagal galiojantj Lietuvos Respublikos darbo kodeksg;

12.3 uZ jstatymy paZzeidimus, padarytus vykdant savo veiklg, - pagal galiojancius Lietuvos
Respublikos administraciniy teisés pazeidimy, baudziamajj bei civilinj kodeksus;

12.4. uZ |staigai padarytg materialine Zalg - pagal galiojancius Lietuvos Respublikos darbo
ir civilinj kodeksus.

Su V5] ,Ekoagros” IV sertifikavimo skyriaus koordinatoriaus pareigybés aprasymu susipaZinau
ir sutinku:

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

(parasas, vardas, pavardeé ir data)
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