PATVIRTINTA

SI ,,Vilniaus miesto biistas*
direktoriaus

2013 m. sausio 31 d.
jsakymu Nr. 1.23-13/11

SAVIVALDYBES JMONES ,,VILNIAUS MIESTO BUSTAS“
DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO
PAREIGYBES APRASYMAS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Savivaldybés jmonés ,,Vilniaus miesto bustas* direktoriaus pavaduotojas (toliau —
darbuotojas) yra Savivaldybés jmonés ,,Vilniaus miesto biistas* (toliau — Jmonés) darbuotojas,
dirbantis pagal darbo sutart;.

2. Darbuotojg i darba priima ir atleidzia Imonés direktorius. Darbuotojas tiesiogiai
pavaldus Jmonés direktoriui.

3. Nesant darbuotojo (komandiruoté, atostogos, liga ir t.t.), jo pareigas atlicka Imonés
direktoriaus paskirtas darbuotojas.

4. Reikalavimai darbuotojo kvalifikacijai:

4.1. aukstaj] universitetinj ar jam prilyginta socialiniy arba technologijos moksly studijy
srities iSsilavinima;

4.2. turéti ne mazesng kaip 3 mety vadovaujamo darbo patirtj;

4.3. gebéti organizuoti jam pavaldziy Imonés struktiiriniy padaliniy darba;

4.4, mokéti bent vieng uzsienio kalba;

4.5. turéti vairuotojo pazyméjima, suteikiant] teis¢ vairuoti B kategorijos transporto
priemones;

4.6. mokéti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti iSvadas;

4.7. sklandziai déstyti mintis rastu ir ZodZiu;

4.8. iSmanyti rastvedybos taisykles;

4.9. moketi dirbti kompiuteriu;

4.10. gebéti bendrauti su Jmonés darbuotojais ir interesantais;

4.11. buti darbs¢iu, saziningu, kiirybiSku, pareigingu.

5. Darbuotojas yra susipazings ir veikia vadovaudamasis:

5.1. Lietuvos Respublikos ijstatymais ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais
Imonés veikla;

5.2. Imonés jstatais;

5.3. Vidaus darbo tvarkos taisyklémis;

5.4. Skyriy nuostatais;

5.5. Siuo pareigybés aprasymu;

5.6. Vilniaus miesto savivaldybes tarybos sprendimais,

5.7. Imonés savininko teises ir pareigas jgyvendinancios institucijos jsakymais;

5.8. Imonés valdybos sprendimais;

5.9. Imonés vadovo jsakymais;

5.10. kitais Imonés vidaus teisés aktais.

Il. DARBUOTOJO PAREIGOS

6. Darbuotojas atlieka Sias Zemiau nurodytas pareigas:

6.1.  organizuoja ir kontroliuoja:

6.1.1. Imonés skyriy ir/ar kity Imonés darbuotojy darbo plany rengimag ir tvirtinima;
6.1.2. dokumenty, reglamentuojanéiy darbo procediras ir tvarkg rengimg ir tvirtinima;



6.1.3. projekty rengimag ir pasitilymy teikima Vilniaus miesto savivaldybei (toliau —
Savivaldybei) nuosavybés teise priklausanciy gyvenamyjy patalpy ir negyvenamyjy patalpy, skirty
gyventojams naudotis kaip pagalbinémis patalpomis (toliau — Patalpomis), nuomos mokescio
nustatymo metodikai rengti;

6.1.4. informacijos apie Savivaldybei nuosavybés teise priklausancias Patalpas teikimag
Savivaldybés administracijos strukttiriniams padaliniams;

6.1.5. reikiamy ataskaity rengima;

6.1.6. Imonés skyriy ir/ar kity Jmonés darbuotojy darby plany vykdyma;

6.1.7. kaip Imonés darbuotojai laikosi vidaus darbo tvarkos taisykliy.

6.2.  UfZtikrina:

6.2.1. kad visa tikra informacija apie priskirty Patalpy administravima buity formuojama
ir pateikiama laiku;

6.2.2. kad buty nuolat diegiamos progresyvios darbo organizavimo formos, bty
tikslingai naudojamas profesinis ir kvalifikacinis darbuotojy potencialas;

6.2.3. kad buty laiku ir kokybiskai atliekami darbai bei tinkamai jgyvendinti Imonés
skyriy ir/ar kitiems Imonés darbuotojams nustatyti uzdaviniai ir funkcijos;

6.3.  skirsto Imonés skyriy ir/ar kitiems Jmonés darbuotojams uzduotis, darbus, nustato
ju atsakomybe ir atsiskaitymo terminus bei uztikrina jy vykdyma;

6.4. atstovauja Jmon¢ Savivaldybéje ir pristato klausimus Savivaldybés tarybos
Socialiniy reikaly komitete, Negyvenamyjy ir gyvenamyjy pastaty bei patalpy komisijoje bei kt.;

6.5. dalyvauja derybose su treiaisiais asmenimis, organizuoja bitiny sutaréiy
sudarymg ir pasiraSyma;

6.6.  dalyvauja perzitrint kreditorius ir debitorinius jsiskolinimus;

6.7. organizuoja ir kartu su Imonés skyriy vedéjais rengia ir teikia pasitlymus dél
Imonés priimamy teisés akty;

6.8. ruosia darbuotojy kvalifikacijos kélimo planus;

6.9.  priziuri ir kontroliuoja Imonés struktiiriniy padaliniy ir/ar kity Imonés darbuotojy
veikla;

6.10. imasi priemoniy, kad iSvengty trikumy, neteiséty piniginiy léSy ir prekiy bei
materialiniy vertybiy iSlaidy, finansy ir kity jstatymuose numatyty pazeidimy;

6.11. organizuoja ir kontroliuoja viesyjy pirkimy vykdyma, ataskaity ir kitos informacijos
apie juos teikima,

6.12. atsako uz medziagos apie nuomininky susidariusias skolas uz nuoma bei
komunalines paslaugas, energija, vandenj rinkima ir sisteminima;

6.13. koordinuoja Imonés informaciniy technologijy sprendimus;

6.14. kontroliuoja informacin¢je dokumenty valdymo sistemoje @vilys suformuoty
uzduociy vykdyma;

6.15. pranesa Imonés vadovui apie visus iSaiSkintus Imonés bei strukturiniy padaliniy
ir/ar kity Jmonés darbuotojy darbo trukumus, paaiSkina jy atsiradimo prieZastis ir sitlo budus
jiems Salinti;

6.16. pagal kompetencija leidzia nurodymus;

6.17. teikia pasiilymus Imonés veiklai gerinti;

6.18. pavaduoja Jmonés direktoriy jam atostogaujant, iSvykus, susirgus ar nesant darbe
dél kity priezasciy.

7. Apie Imonés direktoriaus jsakymus, nurodymus, kitus Jmonés vidaus teisés aktus
darbuotojas yra informuojamas elektroninio pasto zinutés pagalba, paskelbiant dokumenty
valdymo sistemoje (@vilys, supazindinant pasiraSytinai ar kitais biidais. Kiekvienas 1S
informavimo biidy yra tinkamas ir laikoma, kad darbuotojas buvo tinkamai supazindintas su
Imoneés vidaus teisés aktais.

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



I111. DARBUOTOJO TEISES IR ATSAKOMYBE

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

9.1. veikti Jmonés vardu, atstovauti jos interesams bendradarbiaujant su kitomis
organizacijomis bei valdzios ir/ar savivaldos institucijomis Imonés veiklos klausimais;

9.2. uzklausti ir gauti reikiamg informacijg i§ Jmonés struktiriniy padaliniy vedéjy ir/ar
kity Imonés darbuotojy;

9.3. tikrinti Jmonés struktiiriniy padaliniy ir/ar kity Jmonés darbuotojy veikla;

9.4. duoti Imonés struktiiriniy padaliniy vedéjams ir/ar kitiems Imonés darbuotojams
nurodymus Jmonés veiklos Klausimais;

9.5. teikti sitilymus vadovybei dél Imonés veiklos gerinimo;

9.6. siiilyti Imonés vadovui:

9.6.1. paskirti, perkelti ar atleisti i§ einamyjy pareigy Imonés darbuotojus;

9.6.2. skatinti ar skirti nuobaudas Jmonés darbuotojams;

9.6.3. neskirti priedy ar juos sumazinti Skyriy vedéjams ir/ar kitiems Jmonés
darbuotojams uz Jmonés direktoriaus nustatyty reikalavimy nesilaikyma;

9.7.  pareikalauti i§ visy Imonés Skyriy ir/ar kity Imonés darbuotojy, 0 prireikus
informuoti Jmonés direktoriy, Skyriy vedéjus, kad biity imtasi priemoniy 1Sy naudojimo
efektyvumui didinti, 1€Sy ir materialiniy iStekliy saugumui uztikrinti, finansinei kontrolei stiprinti;

9.8.  Bendradarbiauti:

9.8.1. su visy Imonés struktiriniy padaliniy vedéjais ir/ar kitais Jmonés darbuotojais
Imonés veiklos klausimais;

9.8.2. su Savivaldybés administracijos strukttiriniais padaliniais teikiant informacijg ir
ataskaitas, pries tai suderinus su Jmonés direktoriumi;

9.9. Imonés direktoriui jgaliojus, atstovauti Jmon¢ kitose jmonése, jstaigose,
institucijose bei organizacijose;

9.10. tikrinti, kaip vykdomi Imonés direktoriaus jsakymai, pavedimai, nurodymai ir
uzduotys, taip pat patvirtintos Jmonéje galiojancios tvarkos, nuostatai bei instrukcijos;

9.11. naudotis visa Imonéje esancia dokumentacija ir literatlira, Jmonés transportu,
organizacine technika, informacinémis technologijomis bei telekomunikacijomis, kitomis Jmones
aptarnaujanciyjy padaliniy teikiamomis organizacinémis paslaugomis;

9.12. reikalauti, kad biity sudarytos tinkamos darbui salygos;

9.13.  vykdyti kitus teisés aktais numatytus veiksmus.

10. Darbuotojas privalo:

10.1. tinkamai ir laiku vykdyti pareigybés aprasyme bei Imonés vidaus teisés aktuose
numatytas pareigas; kitas Imonés direktoriaus nurodytas pareigas bei nustatytas uzduotis;

10.2. laikytis jstatymy ir kity teisés akty nustatyty reikalavimy; laikytis darbuotojy saugos
ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos, darbo tvarkos taisykliy bei kity Imonés vidaus teisés akty
reikalavimy;

10.3. atsakyti uz tinkamg ir savalaikj Imonés tiksly, funkcijy ir strategijos jgyvendinimag
bei tarnybing ar komercinge paslapt] sudaranios ar kitos jstatymais saugomos informacijos
sauguma;

10.4. dalyvauti Jmonés darbuotojy susirinkimuose, pasitarimuose bei posédziuose,
Imonés direktoriaus sudaryty komisijy, darbo grupiy veikloje;

10.5. rengti Imonés raStus pagal savo kompetencijg ir atsakyti uz parengty ir vizuoty
dokumenty pagristuma ir teisinguma;

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

10.7. mandagiai bendrauti su interesantais, Imonés darbuotojais ir kt., iSsiaiskinti jy
pageidavimus ir siekti kvalifikuotai ir operatyviai i$spresti kilusius klausimus;



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

10.9. tausoti Imonés nuosavybe, laikytis materialiniy vertybiy bei dokumenty saugojimo
reikalavimy;

10.10. uztikrinti, kad Jmonéje tinkamai buty saugomi dokumentai, pagal reikalavimus
iforminamos jy bylos ir Imonéje nustatyta tvarka perduodamos j archyva.

11. Darbuotojas veikia vadovaudamasis Sio pareigybés aprasymo 5 punkte nurodytais
teisés aktais ir uz jy nesilaikyma atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

Su pareigybés apraSymu susipazinau

ir jsipareigoju vykdyti:

(parasas) (vardas, pavardé)



