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SAVIVALDYBES IMONES ,,VILNIAUS MIESTO BUSTAS”
TEISES IR SKOLU ADMINISTRAVIMO SKYRIAUS
VYRIAUSIOJO SPECIALISTO

PAREIGYBES APRASYMAS
I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1.  Savivaldybés jmonés ,,Vilniaus miesto biistas Teisés ir skoly administravimo
skyriaus vyriausiasis specialistas (toliau — darbuotojas) yra Savivaldybés jmonés ,,Vilniaus
miesto biistas® (toliau — Jmoné) darbuotojas, dirbantis Teisés ir skoly administravimo skyriuje
(toliau — Skyrius) pagal darbo sutart].

2. Darbuotoja j darba priima ir atleidZia Jmonés direktorius. Darbuotojas tiesiogiai
pavaldus Skyriaus vedéjui ir vedéjo pavaduotojui.

3. Nesant darbuotojo (komandiruoté, atostogos, liga ir t.t.), jo pareigas atlieka kitas
Skyriaus vyr. specialistas, o jo nesant, Skyriaus vedéjo paskirtas pavaduojantis darbuotojas.

4.  Reikalavimai darbuotojo kvalifikacijai:

4.1. turéti ne Zemesnj nei aukstesnjjj iSsilavinima;

4.2. turéti ne maZesne kaip 2 mety darbo patirtj biisto prieZitiros ar administravimo,
skoly isieskojimo, valstybés paramos biistui jsigyti ar iSsinuomoti teikimo srityse;

43. mokéti dirbti $iomis programomis: MS Word, MS Excel, MS Outlook,
privalumas — buhalterinés apskaitos programa ,Rivile", dokumenty valdymo sistema -
»@vilys”;

4.4, mokéti bent vieng uZsienio kalba;

45, gebéti savarankiskai atlikti pavesta darbg, priimti sprendimus, prisiimti
atsakomybe;

4.6. gerai i$manyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Vyriausybés nutarimus, Vilniaus
miesto savivaldybés tarybos sprendimus, mero potvarkius, Administracijos direktoriaus
jsakymus bei kitus teisés aktus, reglamentuojan¢ius savivaldybiy bei savivaldybiy jmoniy veikla,
valstybés ir savivaldybiy turto valdyma, naudojima, disponavimg, valstybés paramos bustui
isigyti ar iSsinuomoti teikima, skoly iSieSkojimg ir kitas pagrindines darbuotojo darbo veiklos
sritis;

47. Zinoti teisés aktuose ir Jmonés vidaus dokumentuose nustatyta dokumenty
rengimo tvarka ir jos laikytis;

4.8. labai gerai moketi lietuviy kalba, gramatikg ir kalbos kultira, gebéti sklandZiai
déstyti mintis radtu ir ZodZiu, mokeéti analizuoti, sisteminti ir apibendrinti informacija, iSmanyti
rastvedyba ir kanceliaring kalba, teisés akty rengimo taisykleés.

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 jgyvendinancios institucijos jsakymais;

5.8. Imonés valdybos sprendimais;



5.9. Imonés direktoriaus jsakymais, direktoriaus pavaduotojo bei skyriy vedéjy, ju
pavaduotojy nurodymais/sprendimais/pavedimais;
5.10. kitais Imonés vidaus teisés aktais.

III. DARBUOTOJO PAREIGOS

6.  Darbuotojas atlieka §ias Zemiau nurodytas pareigas:

6.1. analizuoja Vilniaus miesto savivaldybei nuosavybés teise priklausanciy bei
Jmonés patikéjimo teise valdomy iSnuomoty ir neiSnuomoty (laisvy) gyvenamuyjy bei
negyvenamuyjy patalpy, skirty gyventojams naudotis kaip pagalbinémis patalpomis, skolas ir jy
pokyéius uZ patalpy nuoma ir/ar Sildyma (karStg vandenj ir pan.), teikia Skyriaus vadovui
analizes, apibendrinimus bei rekomendacijas skoly administravimo klausimais;

6.2. sudaro ir administruoja Jmonés skolininky saraSus ir esant poreikiui teikia juos
Imonés administracijai, kitiems [monés struktiriniams padaliniams, Vilniaus miesto
savivaldybei;

6.3. ne rediau kaip kartg per ketvirtj ruosia ir siuncia raSytinius jspéjimus, raginimus,
pretenzijas monés skolininkams, taip pat administruoja trumpujy SMS Zinu€iy siuntimg
jsiskolinusiems gyventojams;

6.4. analizuoja paslaugy teikéjy pateikty sgskaity, raginimy sumokéti skolg ar
pretenzijy pagristuma bei rengia atsakymus del §iy dokumenty;

6.5. renka medziaga apie gyventojy jsiskolinimus bei rengia paZymas ikiteisminiam ir
teisminiam skoly isieSkojimui;

6.6. renka medziaga bei rengia klausimus Jmonés nuomos teisiniy santykiy
nagrinéjimo komisijai dél nemokiy nuomininky iskeldinimo, skoly nuraSymo ar kitais skoly
administravimo klausimais;

6.7. nagrinéja asmeny ir Seimy praSymus jradyti juos j asmeny ir Seimy, turinCiy teise i
paramg biistui i¥sinuomoti, saraus bei teisés akty nustatytais terminais ir tvarka teikia atsakymus
j Siuos praSymus;

6.8. jraso j sarasus tik asmenis ir Seimas, kurios atitinka [statyme nustatytas salygas ir
turi teise j parama biistui i§sinuomoti;

6.9. tikrina ar asmenys ir Seimos turi teise j socialinio biisto nuomg pagal pateiktas
Metines gyventojo (§eimos) turto (jskaitant pajamas) deklaracijas, kitus pareiSkejy pateiktus ar
darbuotojo surinktus duomenis. I§braukia i§ sgraSy asmenis (Seimas), kurie neatitinka [statyme
nustatyty salygy ir yra praradg teisg j paramg biistui iSsinuomoti;

6.10. renka medZiaga bei rengia klausimus Jmonés nuomos teisiniy santykiy
nagrinéjimo komisijai dél sifilymo iSsinuomoti socialinj buistg pateikimo ar socialinio biisto
i$nuomojimo eilés tvarka;

6.11. renka medziaga ir rengia priedus prie jsakymy projekty dél socialinio busto
i$nuomojimo asmenims ir Seimoms, jraSytiems j asmeny ir Seimy, turinCiy teis¢ | parama biistui
i§sinuomoti, sarasus, sulaukus sarase eilés, taip pat dél asmeny ir Seimy, turin€iy teis¢ | parama
biistui i§sinuomoti Vilniaus miesto savivaldybéje, saraSy tvirtinimo;

6.12. paraisky apskaitos informacinés sistemos SPIS pagalba formuoja saraSus asmeny
ir Seimy, pateikusiy praSymus jrayti | asmeny ir Seimy, turinliy teis¢ | parama blistui
i$sinuomoti, sarasus, bei teikia informacija dél asmeny ir Seimy, turindiy teis¢ j paramg biistui
i§sinuomoti ar gaunanéiy biisto nuomos ar i¥perkamosios biisto nuomos mokesciy dalies
kompensacija, sarady Vilniaus miesto savivaldybei, siekiant uztikrinti tinkamg sara$y paskelbima
savivaldybés interneto svetainéje;

6.13. ne retiau kaip kartg per ketvirtj ruoia ir siuncia raSytinius pasitilymus asmenims
ir Seimoms pasinaudoti bfisto nuomos ar i$perkamosios blisto nuomos mokes¢iy dalies
kompensacija;

6.14. nagrinéja asmeny ir Seimy praSymus skirti, pratesti, nutraukti blisto nuomos ar
i$perkamosios biisto nuomos mokes¢iy dalies kompensacijos mokéjimg bei teises akty
nustatytais terminais ir tvarka teikia atsakymus j Siuos praSymus;



6.15. renka medZiagg ir rengia priedus prie jsakymy projekty dél busto nuomos ar
i§perkamosios biisto nuomos mokes¢iy dalies kompensacijos mokéjimo (ar nutraukimo)
asmenims ir $eimoms, jraSytiems j asmeny ir Seimy, turinéiy teis¢ j parama biistui i§sinuomoti,
sarasus, bei apie priimtus jsakymus informuoja pareiskéjus;

6.16. rengia trisalius susitarimus tarp Jmonés, kompensacijos gavéjo ir gyvenamuyjy
patalpy nuomotojo bei koordinuoja jy pasiraSyma;

6.17. suveda duomenis apie biisto nuomos ar iSperkamosios biisto nuomos mokesciy
dalies kompensacijy skyrima j informacing sistema SPIS ir vidinius Jmones registrus;

6.18. kas meénesj teikia [monés buhalterijai duomenis, reikalingus kompensacijy
mokéjimui (kompensacija gaunan¢iy asmeny vardai, pavardes, kompensacijos suma, laikotarpis,
uz kurj paskirta kompensacija, saskaitos numeris, j kurj turi buti pervedama kompensacija,
gavéjas ir kt.), atsako uZ teikiamy duomeny teisinguma;

6.19. SPIS pagalba formuoja gaunan&iy biisto nuomos ar i§perkamosios biisto nuomos
mokes&iy dalies kompensacijg sgrasus;

6.20. analizuoja sukaupta informacija apie gaunan€iy biisto nuomos ar i§perkamosios
biisto nuomos mokesgiy dalies kompensacijy dydZius, poky&ius bei poreikj ateinantiems metams
teikia Skyriaus vadovui analizes, apibendrinimus bei rekomendacijas kompensacijy
administravimo klausimais;

6.21. inicijuoja kompensacijos nutraukimo bei neteisétai iSmokétos kompensacijos
iSieSkojimo procediiras;

6.22. nagrinéja nuomininky, kompensacijos gavéjy, kity asmeny ar institucijy
praSymus, pasiiilymus ir skundus dél skoly sumokéjimo ar iSieskojimo, mokéjimo terminy
atidéjimo, biisto nuomos ar isperkamosios biisto nuomos mokes¢iy dalies kompensacijy skyrimo
(neskyrimo, sustabdymo, permokéjimo), asmeny ir $eimy, turinCiy teis¢ | parama biistui
i§sinuomoti, jra§ymo (i¥braukimo) | sarasus, taip pat dél kity klausimy, teisés akty nustatytais
terminais ir tvarka rengia atsakymus j juos, priima interesantus bei konsultuoja juos Darbuotojo
kompetencijai priskirtais klausimais;

6.23. bendradarbiauja su kitais Imonés struktiriniais padaliniais, pagal savo
kompetencijg — su jstaigomis, jmonémis ir institucijomis;

6.24. nagrinéja Savivaldybés administracijos ir jos padaliniy, kity institucijy rastus,
paklausimus ir rengia atsakymus | juos;

6.25. rengia atlikto darbo ataskaitas;

6.26. registruoja atliktus darbus Imonés informacinése sistemose ir vidiniuose
registruose;

6.27. ustikrina, kad Jmonés darbo dokumentai bty saugomi, nustatyta tvarka
jforminami ir atiduodami j archyva;

6.28. rengia rasty projektus bei tarnybinius praneSimus dokumenty valdymo sistemoje
@vilys;

6.29. teikia Skyriaus vadovams ir/ar Imonés direktoriui sitilymus, pastabas ir iSvadas
del Jmonéje priimamy teisés akty tobulinimo, keitimo pagal Darbuotojo darbo veiklos sritj;

6.30. dalyvauja kity [monés struktiiriniy padaliniy teisés akty rengime, kiek tai susij¢ su
Skyriaus atsakomybei priskirtais J[monés projektais bei Darbuotojo darbo veiklos sritimi;

6.31. dalyvauja Jmonés sudaromy komisijy, darbo grupiy veikloje, esant poreikiui
dalyvauja kituose Jmonés struktiiriniy padaliniy atstovy organizuojamuose susirinkimuose,
kuomet svarstomi klausimai, susije ir su Darbuotojo darbo veiklos sritimi;

6.32. konsultuoja Jmonés darbuotojus, sifilo sprendimus nagringjant probleminius
klausimus;

6.33. pavaduoja kitg Skyriaus vyr. specialista, o Skyriaus vedéjo pavedimu, atlieka tam
tikras darbines ir kito Skyriaus darbuotojo funkcijas, kai to darbuotojo néra darbe
(komandiruotéje, atostogy metu, ligos metu ir pan.);

6.34. vykdo kitus Skyriaus vedéjo, Vedéjo pavaduotojo, [monés direktoriaus,
Direktoriaus pavaduotojo nurodymus, pavedimus ir uZduotis.



7. Apie Imonés direktoriaus jsakymus, nurodymus, kitus [monés vidaus teisés aktus
darbuotojas yra informuojamas elektroninio paSto Zinutes pagalba, paskelbiant dokumenty
valdymo sistemoje @uvilys, arba Jmonés bendrame serveryje, bylutéje — Veiklos dokumentai
susipaZinimui, supaZindinant pasiraSytinai ar kitais btdais. Kiekvienas i§ informavimo biudy yra
tinkamas ir laikoma, kad darbuotojas buvo tinkamai supaZindintas su Jmonés vidaus teisés
aktais.

8. Darbuotojas, turintis kompiuterizuotg darbo vieta, privalo tikrinti savo elektroninj
paita, susipaZinti su dokumenty valdymo sistemoje @vilys teikiamais praneSimais bei teisés
aktais.

III. DARBUOTOJO TEISES IR ATSAKOMYBE

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

9.1. gauti i§ Imonés struktiriniy padaliniy bei atskiry Imonés darbuotojy informacijg ir
tinkamai jforminta medZiagg, kuri reikalinga vykdyti auk$¢iau nurodytas funkcijas;

9.2. bendradarbiauti su kity Jmonés struktiriniy padaliniy darbuotojais;

9.3. teikti pasifilymus Imonés veiklos teisiniais klausimais;

9.4. gavus Skyriaus vedéjo ir monés direktoriaus pritarima, dalyvauti su specialisto
kompetencija susijusiuose treiyjy asmeny rengiamuose seminaruose ir kursuose;

9.5. naudotis visa Jmonéje esanlia dokumentacija ir literattira, Jmonés transportu,
organizacine technika, informacinémis technologijomis bei telekomunikacijomis, kitomis Jmong
aptarnaujandiujy asmeny teikiamomis organizacinémis paslaugomis;

9.6. reikalauti, kad biity sudarytos tinkamos darbui salygos;

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 savivaldybes institucijy
sprendimus ir jsakymus, mero potvarkius, Administracijos direktoriaus jsakymus, Imoneés
istatuose, $iame pareigybés apraSyme bei Imonés vidaus teisés aktuose numatytas pareigas,
direktoriaus ar direktoriaus pavaduotojo, tiesioginio vadovo ar jo pavaduotojo pavedimus,
uzduotis 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 Imonés vidaus teisés akty reikalavimu;

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

10.5. rengti Jmonés rastus pagal savo kompetencija ir atsakyti uZ parengty ir vizuoty
dokumenty pagristuma ir teisinguma;

10.6. profesionaliai ir kokybiskai rengti dokumenty projektus, uZtikrinti, kad jy turinys
bity aktualus, atitinkantis galiojanéiy teisés akty reikalavimus;

10.7. buti aktyviu, sprendZiant darbe kylandias problemas ir neailkumus, esant
situacijai, kurios nejmanoma iSspresti savo kompetencijos lygmenyje, apie tai nedelsiant
informuoti tiesioginj vadova ar [monés vadovybe;

10.8. bendraujant su interesantais, [monés 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, issiaiskinti juy pageidavimus ir siekti
kvalifikuotai ir operatyviai i8spresti kilusius klausimus;

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

10.11. tausoti Jmonés nuosavybe, laikytis materialiniy vertybiy bei dokumenty
saugojimo reikalavimuy;



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 archyva;

10.13. asmens duomenis, kurie darbuotojui prieinami dél jo darbiniy funkcijy vykdymo,
rinkti, tvarkyti ir saugoti tiksliai, saZiningai, teisétai bei grieZtai laikantis asmens duomeny
teising apsauga reglamentuojanéiy 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 iy nuostaty 5 punkte nurodytais teisés aktais ir
uZ jy nesilaikyma atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

Su pareigybés apraSymu susipaZinau
ir jsipareigoju vykdyti:

(parasas) (vardas, pavard¢)



