PATVIRTINTA

S],,Vilniaus miesto blistas”
direktoriaus 2018 m. birZelio 29 d.
jsakymu Nr. 1.23-18/67

SAVIVALDYBES I[MONE ,,VILNIAUS MIESTO BUSTAS“
BUSTO ADMINISTRAVIMO SKYRIAUS
VEDEJO PAVADUOTOJO

PAREIGYBES APRASYMAS
I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Savivaldybés jmonés ,Vilniaus miesto biistas Biisto administravimo skyriaus
vedéjo pavaduotojas (toliau — darbuotojas) yra Savivaldybés jmonés ,,Vilniaus miesto bistas®
(toliau — Jmonés) darbuotojas, dirbantis Biisto administravimo skyriuje (toliau — Skyrius) pagal
darbo sutartj.

2. Darbuotojg i darbg priima ir atleidZia Jmonés direktorius. Darbuotojas tiesiogiai
pavaldus Skyriaus vedéjui.

3. Nesant darbuotojo (komandiruoté, atostogos, liga ir t.t.), jo pareigas atlieka Skyriaus
vedéjas, o jo nesant, Imonés direktoriaus paskirtas kitas darbuotojas.

4. Reikalavimai darbuotojo kvalifikacijai:

4.1.  turéti aukstajj universitetinj i§silavinima;

4. turéti ne maZesne nei 3 mety darbo patirtj biisto administravimo srityje;

4.3. moketi dirbti Siomis programomis: MS Word, MS Excel, MS Outlook, privalumas
— buhalterinés apskaitos programa ,,Rivilé“, dokumenty valdymo sistema —,,@vilys”;

4.4. mokéti bent vieng uZsienio kalbg (privalumas — rusy kalba);

4.5. gebéti savarankiSkai atlikti pavesta darba, priimti sprendimus, prisiimti
atsakomybe, spresti problemas, konfliktus;

4.6. gebéti dirbti komandoje (grupgje) — organizuoti komandos darba, sutelkti
komanda bendro tikslo, rezultato siekimui,

4.7. gerai i$manyti Lietuvos Respublikos paramos bistui jsigyti ar iSsinuomoti
istatyma bei kitus Lietuvos Respublikos jstatymus, Vyriausybés nutarimus, Vilniaus miesto
savivaldybes tarybos sprendimus, mero potvarkius, Administracijos direktoriaus jsakymus ir teisés
aktus, reglamentuojanéius savivaldybiy bei savivaldybiy jmoniy veikla, savivaldybiy turto
valdyma, naudojima, disponavima, valstybés paramos biistui jsigyti ar i§sinuvomoti teikima, bsto
ir bendro naudojimo patalpy administravima ir prieZiiira bei kitas pagrindines Jmonés ir darbuotojo
darbo veiklos sritis;

4.8. Zinoti teisés aktuose ir monés vidaus dokumentuose nustatyta dokumenty
rengimo tvarka ir jos laikytis;

49. laikantis teisés akty reikalavimy spresti Imonéje kylangias biisto administravimo
problemas;

4,10. labai gerai mokeéti lietuviy kalbg, gramatikg ir kalbos kultiira, gebéti sklandZiai
déstyti mintis rastu ir ZodZiu, iSmanyti rastvedybg ir kanceliaring kalba, teisés akty rengimo
taisykles;

4.11. mokéti analizuoti, sisteminti ir apibendrinti informacijg, gebéti rengti ataskaitas;

5. Darbuotojas yra susipaZings ir veikia vadovaudamasis:

5.1.  Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais teisés aktais;



5.2. Imonés jstatais;

5.3.  Vidaus darbo tvarkos taisyklémis;

5.4.  Skyriaus nuostatais;

5.5.  Siuo pareigybés apraSymu;

5.6.  Vilniaus miesto savivaldybés tarybos sprendimais,

5.7.  Imonés savininko teises ir pareigas jgyvendinangios institucijos jsakymais;

5.8.  Imonés valdybos sprendimais;

5.9. Imonés direktoriaus jsakymais, direktoriaus pavaduotojo bei skyriaus vedéjo
nurodymais/ sprendimais/ pavedimais;

5.10. kitais Imonés vidaus teisés aktais.

III. DARBUOTOJO PAREIGOS

6. Darbuotojas atlieka $ias Zemiau nurodytas pareigas:

6.1. organizuoja ir kontroliuoja Savivaldybés ir socialinio biisto tinkama
administravima pagal darbuotojui pavestas kuruoti veiklos sritis;

6.2. sudaro, tikslina ir kontroliuoja asmeny (Seimy), deklaravusiy gyvenamajg vieta
Vilniaus mieste arba jraukty j asmeny, nedeklaravusiy savo gyvenamosios vietos apskaitg prie
Vilniaus miesto savivaldybés, jra§ymg j asmeny (Seimy), pageidaujandiy iSsinuomoti
Savivaldybés patalpas su bendro naudojimo patalpomis (bendrabutyje), sarasa, renka medZiagg
bei teikia klausimus dél sprendimo priémimo Jmonés nuomos teisiniy santykiy nagringjimo
komisijai, kompetentingoms Savivaldybés komisijoms, komitetams bei kitoms institucijoms,
organizuoja ir kontroliuoja tolesnj priimty sprendimy jgyvendinima;

6.3. sudaro, tikslina ir kontroliuoja asmeny (Seimy), deklaravusiy gyvenamajg vieta
Vilniaus mieste arba jtraukty j asmeny, nedeklaravusiy savo gyvenamosios vietos apskaita prie
Vilniaus miesto savivaldybés, jra§ymg i asmeny ($eimy), pageidaujanéiy i$sinuomoti Savivaldybei
priklausantj biista ne eilés tvarka, saraSa, renka medZiagg bei teikia klausimus del sprendimo
priémimo [monés nuomos teisiniy santykiy nagringjimo komisijai, kompetentingoms
Savivaldybés komisijoms, komitetams bei kitoms institucijoms, organizuoja ir kontroliuoja tolesnj
priimty sprendimy jgyvendinimg;

6.4.  organizuoja ir kontroliuoja asmeny (Seimu), jtraukty j pageidaujanéiy iSsinuomoti
Savivaldybés patalpas su bendro naudojimo patalpomis (bendrabutyje) sarasa, informavima apie
prievole kasmet deklaruoti turtg (jskaitant gautas pajamas); praneSimai (rastai, trumpieji SMS
prane§imai, informavimas telefonu ir kt.) apie prievolg deklaruoti turts (jskaitant gautas paj amas)
turi biti i¥siysti bent du kartus ir ne véliau kaip likus ménesiui iki einamyjy mety geguzés 1 dienos;

6.5. rengia saraSus asmeny, kuriems baigiasi nuomos sutarties terminas, teisés
nustatymas j socialinio biisto nuoma, taip pat kitus su Skyriaus veikla susijusius sgrasus,
kontroliuoja jy jgyvendinima nustatytu laiku;

6.6. rengia ataskaitas Imonés nuomos teisiniy santykiy nagrinéjimo komisijos
posédZiams apie laisvus (nei$nuomotus) butus;

6.7. vykdo Skyriaus darbuotojy pildomy buty patikrinimo akty monitoringg, teikia
nurodymus darbuotojams ir rekomendacijas Skyriaus vedéjui dél patikrinimo akty tinkamumo ir
tolesniy procediiry vykdymo;

6.8. organizuoja ir kontroliuoja jspéjimy jteikima, nustatius subnuomos, neteisétai/
savavaliSkai uZimty Savivaldybés patalpy atvejus, veda jy apskaitg bei monitoringg, duoda
nurodymus darbuotojams dél tolesniy procediiry vykdymo, rengia procediiry jgyvendinimo
ataskaitas, esant biitinumui, informuoja Jmonés vadovybe, kity skyriy darbuotojus, taip pat
teisésaugos institucijas;



6.9.  Skyriaus kompetencijos ribose dalyvauja daugiabudiy namy savininky bendrijy
susirinkimuose, esant biitinybei, inicijuoja daugiabu¢iy namy savininky bendrijos sudaryma ir/ar
atstovauja Savivaldybe joje pagal suteiktus jgaliojimus;

6.10. organizuoja, kontroliuoja, dalyvauja priimant Savivaldybés patalpas i} Imonés
balansa bei graZinant patalpas Savivaldybés turto departamentui, ruosia patalpy Savivaldybei
perdavimo — priémimo aktus, organizuoja jy pasira§yma bei reikiamy dokumenty surinkima, pagal
igaliojimg pasiraSo Patalpy perdavimo-priémimo aktus;

6.11. suveda informacija apie graZintas Savivaldybei patalpas j Imonés vidinius
registrus ir/ar apskaitos sistemas, rengia ir teikia ataskaitas apie turto graZinimga, terminus,
priezastis, kodél turtas negraZintas ar graZintas ne laiku;

6.12. organizuoja ir kontroliuoja nuomos sutaréiy registravimg/isregistravimg vieSuose
registruose, taip pat vykdo VI ,Registry centras* jregistruoty, atsisakyty registruoti ir iSregistruoty
nuomos sutar&iy bei kitos su tuo susijusios biitinos informacijos registravima Imonés vidinése
informacinése sistemose;

6.13. nagringja gyventojy, Savivaldybés administracijos ir jos padaliniy, daugiabucius
namus administruojanéiy ar paslaugas teikian¢iy jmoniy ir kity institucijy bei asmeny rastus,
paklausimus, pasifilymus, skundus ir praSymus, teisés akty nustatyta tvarka ir terminais rengia
atsakymus j juos, priima interesantus Skyriaus kompetencijai priskirtais klausimais;

6.14. organizuoja ir atsako uZ daugiabudius namus administruojaniy ir paslaugas
teikiandiy jmoniy pateikty saskaity pagristumo patikrinima, netiksliy ar neteisingy sgskaity
operatyvy graZinima jmonéms, patikrinty ir reikalavimus atitinkanéiy sgskaity vizavimag bei
perdavimg Jmonés buhalterijai (ar kitiems saskaitas papildomai vizuojantiems Imonés
padaliniams) arba Savivaldybés struktiiriniams padaliniams apmokeéti pagal jiems nustatytas
funkcijas, registruoja ir/ar organizuoja gauty/graZinty saskaity registravimg Jmonés vidiniuose
registruose;

6.15. bendradarbiauja, keiéiasi informacija su Jmonés struktiiriniais padaliniais, pagal
kompetencija — su jstaigomis, jmonémis, institucijomis;

6.16. rengia arba dalyvauja rengiant Skyriaus ir [monés vidaus teisés akty, sutar€iy bei
kity dokumenty projektus, kiek tai susij¢ su Skyriaus atsakomybei priskirtais Imoneés projektais,
ju jgyvendinimu ar 3iy dokumenty atitikimu Lietuvos Respublikos teis¢s aktams, savo
kompetencijos ribose atlieka kity Jmonés struktiiriniy padaliniy Jmonés vidaus teisés akty, sutarCiy
bei kity dokumenty analize, teikia Skyriaus vedéjui, Jmonés direktoriui ar jo pavaduotojui
sifilymus, pastabas ir i§vadas dél priimamy vidaus teisés akty tobulinimo, keitimo;

6.17. konsultuoja Jmonés darbuotojus, siiilo sprendimus nagrinéjant probleminius
klausimus Skyriaus kompetencijos ribose. SprendZia kity [monés struktiiriniy padaliniy veikloje
iskylangius praktinius biisto administravimo klausimus, jvertindamas jy svarba, sitilo keisti ar
priimti naujus Jmonés vidaus teisés aktus;

6.18. Imonés direktoriaus, Imonés direktoriaus pavaduotojo, Skyriaus vedéjo pavedimu
ar pagal jgaliojima, atstovauja Imonés interesams santykiuose su valstybés ir savivaldybes
institucijomis, visuomeninémis organizacijomis, fiziniais ir juridiniais asmenimis;

6.19. dalyvauja Jmonés sudaromy komisijy, darbo grupiy veikloje, esant poreikiui
dalyvauja kituose Jmonés struktiiriniy padaliniy atstovy organizuojamuose susirinkimuose,
kuomet svarstomi biisto administravimo klausimai;

6.20. kontroliuoja Skyriaus darbuotojy rengiamus, taip pat ir pats rengia ypatingos,
paprastos kontrolés bei nekontroliuojamy rasty projektus bei tarnybinius praneSimus dokumenty
valdymo sistemoje @vilys;

6.21. rengia atlikto darbo ataskaitas, taip pat ir Skyriaus ménesio/ketvir¢io ataskaitas
pagal darbuotojo kuruojamg veiklos sritj;



6.22. registruoja atliktus darbus Jmonés informacinése sistemose ir vidiniuose
registruose;

6.22. pavaduoja Skyriaus vedéjg, o Skyriaus vedéjo, Imonés direktoriaus pavedimu ir
kita nesantj Skyriaus darbuotojg;

6.23. organizuoja ir kontroliuoja naujy Skyriaus darbuotojy apmokyma bandomuoju
laikotarpiu ir/ar paveda apmokyti naujus skyriaus darbuotojus kitam Skyriaus darbuotojui;

6.24. vykdo kitas funkcijas, tiesiogiai susijusias su blisto administravimu;

6.25. vykdo kitas teisés aktais ir Jmonés vidaus teisés aktais jo kompetencijai priskirtas
funkcijas, taip pat [monés direktoriaus, jo pavaduotojo, Skyriaus vedéjo rastiskus ir Zodinius
nurodymus, susijusius su auk3giau numatyty funkeijy vykdymu.

7. Apie Jmonés vadovy jsakymus, nurodymus, kitus Jmonés vidaus teisés aktus
darbuotojas yra informuojamas elektroninio paSto Zinutés pagalba, paskelbiant dokumenty
valdymo sistemoje @vilys, arba Jmonés bendrame serveryje, bylutéje — Veiklos dokumentai
susipaZinimui, supaZindinant pasiraytinai ar kitais biidais. Kiekvienas i§ informavimo bidy yra
tinkamas ir laikoma, kad darbuotojas buvo tinkamai supaZindintas su Jmonés vidaus teisés aktais.

8. Darbuotojas, turintis kompiuterizuotg darbo vietg, privalo tikrinti savo elektroninj
pasta, susipazinti su dokumenty valdymo sistemoje @vilys teikiamais praneSimais bei teisés
aktais.

III. DARBUOTOJO TEISES IR ATSAKOMYBE

9. Darbuotojas, jgyvendindamas jam pavestas funkcijas, turi teise:

9.1. gauti i§ Jmonés struktiiriniy padaliniy bei atskiry [monés darbuotojy informacija
ir tinkamai jformint medziaga, kuri reikalinga vykdyti auk$¢iau nurodytas funkcijas;

9.2. bendradarbiauti su kity Imonés struktiiriniy padaliniy darbuotojais;

9.3. teikti pasifilymus Jmonés veiklos biisto administravimo gerinimo klausimais;

9.4. gavus Jmonés direktoriaus pritarima, dalyvauti su biisto administravimo sritimi
susijusiuose trediyjy asmeny rengiamuose seminaruose ir kursuose;

9.5. naudotis visa Jmonéje esantia dokumentacija ir literatiira, Imonés transportu,
organizacine technika, informacinémis technologijomis bei telekomunikacijomis, kitomis Jmong
aptarnaujanéiyjy asmeny teikiamomis organizacinémis paslaugomis;

9.6. reikalauti, kad biity sudarytos tinkamos darbui sglygos;

9.7.  vykdyti kitus teisés aktais numatytus veiksmus.

10. Darbuotojas privalo:

10.1. vykdyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimus, ministry jsakymus ir kitus teisés aktus, Vilniaus miesto savivaldybés institucijy
sprendimus ir jsakymus, mero potvarkius, Administracijos direktoriaus jsakymus, [mones
istatuose, Siame pareigybés apraSyme bei Imonés vidaus teisés aktuose numatytas pareigas,
direktoriaus ar direktoriaus pavaduotojo, tiesioginio vadovo pavedimus, uZduotis bei
ipareigojimus, jei jie neprieStarauja jstatymams;

10.2. sekti jstatymy ir kity teisés akty, susijusiy su vykdomomis pareigomis,
pakeitimus;

10.3. laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos, prie§gaisrinés saugos, darbo tvarkos
taisykliy bei kity Imonés vidaus teisés akty reikalavimy;

10.4. dalyvauti Jmonés darbuotojy susirinkimuose, pasitarimuose bei posédZiuose,
Imonés vadovy sudaryty komisijuy, darbo grupiy veikloje;

10.5. rengti Imonés rastus pagal savo kompetencijg ir atsakyti uZ parengty ir vizuoty
dokumenty pagrjstuma ir teisinguma;



10.6. profesionaliai ir kokybiskai rengti dokumenty projektus, uztikrinti, kad jy turinys
biity aktualus, atitinkantis galiojangiy teisés akty reikalavimus;

10.7. buti aktyviu, sprendZiant darbe kylanéias problemas ir neaiSkumus, esant
situacijai, kurios nejmanoma iSspresti savo kompetencijos lygmenyje, apie tai nedelsiant
informuoti Skyriaus vedéja, o prireikus, ir Jmonés vadovybe;

10.8. bendraujant su interesantais, [monés darbuotojais, vykdant kitas pareigas ar darbo
uzduotis, savo veiksmais ir darbais formuoti gera Jmonés jvaizdj, taip pat laikytis visuotinai
priimty mandagumo ir etikos taisykliy bei profesinés etikos reikalavimy;

10.9. mandagiai bendrauti su interesantais, iSsiaidkinti jy pageidavimus ir siekti
kvalifikuotai ir operatyviai i§spresti kilusius klausimus;

10.10. vykdant darbines pareigas, bendradarbiauti su kitais Imonés darbuotojais, pagal
savo kompetencija padéti [monés darbuotojams vykdyti pavestas funkcijas ir siekti bendry
rezultaty;

10.11. tausoti [monés nuosavybe, laikytis turto bei dokumenty saugojimo reikalavimy;

10.12. uztikrinti, kad Jmonéje tinkamai biity saugomi Skyriaus dokumentai, susij¢ su
darbuotojo pareigy vykdymu, pagal reikalavimus jforminamos jy bylos ir Imonéje nustatyta tvarka
perduodamos j archyvg;

10.13. asmens duomenis, kurie darbuotojui tapo prieinami dél jam pavesty funkcijy
vykdymo, rinkti, tvarkyti ir saugoti tiksliai, saZiningai, teisétai bei grieztai laikantis asmens
duomeny teisine apsaugg reglamentuojandiy teiseés akty reikalavimy;

10.14. uztikrinti, kad informacija, kuri laikoma konfidencialia ar skirta tik vidaus
naudojimui, netapty prieinama kitiems fiziniams ar juridiniams asmenims.

11. Darbuotojas veikia vadovaudamasis §io pareigybés apraS§ymo S punkte nurodytais
teisés aktais ir uZ jy nesilaikyma atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

Su pareigybés apra§ymu susipaZinau ir
jsipareigoju vykdyti:

(parasas) (vardas, pavardé)



