PATVIRTINTA

SI ,,Vilniaus miesto bustas”
direktoriaus 2018 m. birZelio 29 d.
jsakymu Nr. 1.23-18/67

SAVIVALDYBES JMONES ,,VILNIAUS MIESTO BUSTAS”
BUSTO PRIEZIUROS SKYRIAUS
VEDEJO PAVADUOTOJO

PAREIGYBES APRASYMAS
I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Savivaldybés jmonés ,,Vilniaus miesto biistas“ Biisto prieZiGiros skyriaus vedéjo
pavaduotojas (toliau — darbuotojas) yra Savivaldybés jmonés ,,Vilniaus miesto biistas® (toliau -
Jmoné) darbuotojas, dirbantis Biisto prieZitiros skyriuje (toliau — Skyrius).

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

3. Nesant darbuotojo (komandiruote, 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 aukstgjj universitetinj i§silavinima;

4.2. turéti ne maesne nei 3 mety darbo patirtj biisto administravimo, biisto prieZiaros
srityse;

4.3. mokeéti dirbti §iomis programomis: MS Word, MS Excel, MS Outlook, privalumas —
buhalterinés apskaitos programa ,,Rivilé*, samaty sudarymo programa ,,Sistela”, dokumenty valdymo
sistema — ,,@vilys”;

4.4, mokeéti bent vieng uZsienio kalbg (privalumas — rusy kalba);

4.5. gebéti savarankiskai atlikti pavestg darba, priimti sprendimus, prisiimti atsakomybg,
spresti problemas, konfliktus;

4.6. gebeti dirbti komandoje (grupéje) — organizuoti komandos darba, sutelkti komanda
bendro tikslo, rezultato siekimui;

4.7. gerai iSmanyti Lietuvos Respublikos paramos biistui jsigyti ar iSsinuomoti jstatyma,
Lietuvos Respublikos valstybés paramos daugiabugiams namams atnaujinti (modernizuoti) jstatyma,
Lietuvos Respublikos daugiabuéiy gyvenamuyjy namy ir kitos paskirties pastaty savininky bendrijy
jstatyma, kitus Lietuvos Respublikos jstatymus, Vyriausybés nutarimus, Vilniaus miesto
savivaldybés tarybos sprendimus, mero potvarkius, Administracijos direktoriaus jsakymus ir teisés
aktus, reglamentuojanéius savivaldybiy bei savivaldybiy jmoniy veiklg, savivaldybiy turto valdyma,
naudojima, disponavima, valstybés paramos biistui jsigyti ar i§sinuomoti teikimg, bisto ir bendro
naudojimo patalpy prieZifira ir kitas pagrindines Jmongs ir darbuotojo darbo veiklos sritis;

4.8. zinoti teisés aktuose ir Jmonés vidaus dokumentuose nustatyta dokumenty rengimo
tvarkg ir jos laikytis;

4.9. laikantis teisés akty reikalavimy spresti Imonéje kylandias biisto administravimo,
prieZiliros problemas;

4,10. labai gerai moketi lietuviy kalba, gramatikg ir kalbos kultiira, gebéti sklandZiai déstyti
mintis ra$tu ir ZodZiu, mokéti analizuoti, sisteminti ir apibendrinti informacijg, i§manyti rastvedyba
ir kanceliarine kalba, teisés akty rengimo taisykles.

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. Jmonés savininko teises ir pareigas jgyvendinancios institucijos jsakymais;

5.8. Imonés valdybos sprendimais;

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

5.10. kitais Jmonés vidaus teisés aktais.

II. DARBUOTOJO PAREIGOS

6. Darbuotojas atlieka §ias Zemiau nurodytas pareigas:

6.1. kontroliuoja ir priZidiri Skyriuje vykdomus procesus, susijusius su daugiabu€iy namy
atnaujinimu (modernizavimu), tokius kaip: kreipimysi nagrinéjimas, dalyvavimas susirinkimuose,
atliekamy daugiabudiy namy atnaujinimo (modernizavimo) darby prieZiiira, atvirkstinio PVM
skai¢iavimas, turto vertés didinimas ir pan.;

6.2. organizuoja ir kontroliuoja paraisky suteikti valstybés paramg kompensuojant
kiekvieno ménesio kredito ir paliikany jmokas, tenkangias savivaldybés nuosavybés teise valdomoms
gyvenamosioms patalpoms, tinkama pateikimg atsakingoms institucijoms;

6.3. analizuoja Skyriaus vykdomos veiklos, susijusios su daugiabudiy namy atnaujinimu
(modernizavimu), procesus ir procediiras, jy terminus, seka aktualiy teisés akty pakeitimus ir teikia
Skyriaus vadovui analizes, apibendrinimus, pasifilymus ar rekomendacijas Siais klausimais;

6.4. dalyvauja arba uztikrina Skyriaus atstovo dalyvavimg daugiabudiy gyvenamyjy namy
gyventojy susirinkimuose, svarstant renovacijos ar remonto klausimus;

6.5. priskirty kompetencijy ribose, kontroliuoja ir priZiiri daugiabudiy namy bendrijy ir
administratoriy veikla, kiek tai susije su Vilniaus miesto savivaldybei (toliau — Savivaldybe)
nuosavybés teise priklausangiy bei [monés patikéjimo teise valdomy iSnuomoty ir neiSnuomoty
(laisvy) gyvenamyjy bei negyvenamujy patalpy, skirty gyventojams naudotis kaip pagalbinémis
patalpomis (toliau — Patalpos), prieZilira ir remontu;

6.6. pavaduoja Skyriaus vedéja;

6.7. vykdo Patalpy apZiiiras;

6.8. suraSo Patalpy defektinius aktus;

6.9. tikrina rangovy pateiktas samatas, bendrauja su rangovais, vykdo jy atliekamy darby
priezitirg ir Skyriaus vedéjo pavedimu organizuoja jy priémima ar atmetima;

6.10. renka ir sistemina medZiagg apie Savivaldybés Patalpy bikle, teikia rekomendacijas
dél remonto darby reikalingumo;

6.11. dalyvauja priimant ir/ar graZinant Savivaldybés patalpas | Imonés balansg ir, esant
Imonés direktoriaus jgaliojimui, pasiraso Patalpy perdavimo-priémimo aktus;

6.12. nustato poreiki, teikia reikalingg medZiaga bei dokumentus statybos, remonto ir
panasaus pobiidZio paslaugoms ar prekéms jsigyti vykdant vieSujy pirkimy procediras;

6.14. nagrinéja nuomininky, Savivaldybés administracijos ir jos padaliniy, daugiabu€ius
namus administruojanéiy jmoniy, rangovy ir kity institucijy bei asmeny raStus, paklausimus,
pasitilymus, skundus ir praSymus, rengia atsakymus, priima interesantus Skyriaus kompetencijai
priskirtais klausimais;

6.15. bendradarbiauja, keiiasi informacija su monés struktiriniais padaliniais, pagal savo
kompetencijg — su jstaigomis, jmonémis, institucijomis;



6.16. rengia arba dalyvauja rengiant Jmonés vidaus teisés akty, sutaréiy bei kity dokumenty
projektus, kiek tai susije su Skyriaus atsakomybei priskirtais Jmonés projektais, ju igyvendinimu ar
$iy dokumenty atitikimu Lietuvos Respublikos teises aktams, savo kompetencijos ribose atlieka kity
Jmongs struktiiriniy padaliniy Jmonés vidaus teisés akty, sutarCiy bei kity dokumenty analizg, teikia
Skyriaus vedéjui, [monés direktoriui ar jo pavaduotojui siilymus, pastabas ir i§vadas dél priimamy
vidaus teisés akty tobulinimo, keitimo;

6.17. konsultuoja Jmonés darbuotojus, sifilo sprendimus nagrinéjant probleminius klausimus
Skyriaus kompetencijos ribose. Sprendzia kity Imonés struktiiriniy padaliniy veikloje iSkylancius
praktinius biisto prieZiiiros klausimus, jvertindamas jy svarba, sitlo keisti ar priimti naujus Jmones
vidaus teisés aktus;

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

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

6.20. rengia ypatingos, paprastos kontrolés bei nekontroliuojamy rasty projektus bei
tarnybinius prane$imus dokumenty valdymo sistemoje @vilys;

6.21. rengia atlikto darbo ataskaitas;

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

6.23. pavaduoja Skyriaus vedéja, o Skyriaus vedéjo, Imoneés direktoriaus pavedimu ir kitg
nesantj Skyriaus darbuotojg;

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

6.25. vykdo kitas funkcijas, tiesiogiai susijusias su biisto prieZitra;

6.26. vykdo kitas teisés aktais ir Jmonés vidaus teisés aktais jo kompetencijai priskirtas
funkcijas, taip pat Jmonés direktoriaus, jo pavaduotojo, Skyriaus vedejo rastiSkus ir Zodinius
nurodymus, susijusius su auk$¢iau numatyty funkcijy vykdymu.

7. Apie Imonés vadovy jsakymus, nurodymus, kitus [monés vidaus teisés aktus
darbuotojas yra informuojamas elektroninio pasto Zinutés pagalba, paskelbiant dokumenty valdymo
sistemoje @vilys, arba [monés bendrame serveryje, bylutgje — Veiklos dokumentai susipaZinimui,
supazindinant pasiragytinai ar kitais biidais. Kiekvienas i§ informavimo biidy yra tinkamas ir laikoma,
kad darbuotojas buvo tinkamai supaZindintas su Imonés vidaus teisés aktais.

8. Darbuotojas, turintis kompiuterizuota darbo vieta, privalo tikrinti savo elektroninj pasta,
susipaZinti su dokumenty valdymo sistemoje @vilys teikiamais pranesimais bei teises aktais.

III. DARBUOTOJO TEISES IR ATSAKOMYBE

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

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

9.2. bendradarbiauti su kity Imonés struktiiriniy padaliniy darbuotojais;

9.3. teikti pasifilymus Jmonés veiklos gyvenamuyjy patalpy remonto ir techninés prieZitiros
klausimais;

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

9.5. naudotis visa Jmonéje esanfia dokumentacija ir literatira, [monés transportu,
organizacine technika, informacinémis technologijomis bei telekomunikacijomis, kitomis [mong
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, [monés jstatuose,
Siame pareigybés apraSyme bei Imonés vidaus teisés aktuose numatytas pareigas, direktoriaus ar
direktoriaus pavaduotojo, tiesioginio vadovo pavedimus, uZzduotis bei jpareigojimus, jei jie
neprieStarauja jstatymams;

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

10.3. laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos, darbo tvarkos taisykliy
bei kity Jmonés vidaus teisés akty reikalavimy;

10.4. dalyvauti [monés darbuotojy susirinkimuose, pasitarimuose bei posédziuose, Jmonés
vadovy sudaryty komisiju, darbo grupiy veikloje;

10.5. rengti Jmonés 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 bity
aktualus, atitinkantis galiojanéiy teisés akty reikalavimus;

10.7. biiti aktyviu, sprendZiant darbe kylan&ias problemas ir neaiskumus, esant situacijai,
kurios nejmanoma i$spresti savo kompetencijos lygmenyje, apie tai nedelsiant informuoti Skyriaus
vedéja, o prireikus, ir monés vadovybeg;

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

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

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

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

10.12. uztikrinti, kad Jmonéje tinkamai bty saugomi Skyriaus dokumentai, susij¢ su
darbuotojo pareigy vykdymu, pagal reikalavimus jforminamos jy bylos ir J[monéje nustatyta tvarka
perduodamos j archyva;

10.13. asmens duomenis, kurie darbuotojui tapo prieinami dél jam pavesty funkeijy
vykdymo, rinkti, tvarkyti ir saugoti tiksliai, sgZiningai, teisétai bei grieztai laikantis asmens duomeny
teising apsaugg reglamentuojanciy teisés 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 apra§ymo 5 punkte nurodytais teisés
aktais ir uZ jy nesilaikymga atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

Su pareigybés apra§ymu susipaZinau ir
jsipareigoju vykdyti: (parasas) (vardas, pavardé)




