PATVIRTINTA

Savivaldybés jmonés

“Vilniaus miesto biistas”
direktoriaus 2017 m. sausio 30 d.
jsakymu Nr. 1.23-17/11
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SPECIALISTO
PAREIGYBES APRASYMAS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Savivaldybés jmonés ,,Vilniaus miesto biistas® Biisto prieZiiiros skyriaus specialistas
(toliau — darbuotojas) yra Savivaldybés jmonés ,,Vilniaus miesto biistas® (toliau - [monés)
darbuotojas, dirbantis Biisto priezitiros skyriuje (toliau - Skyriuje) .

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

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

4. Reikalavimai darbuotojo kvalifikacijai:

4.1. turéti ne Zemesnj nei aukstesnijj iSsilavinima;

4.2. turéti ne maZesng nei 1 mety darbo patirtj biisto prieZifiros srityje;

4.3. mokeéti dirbti personaliniu kompiuteriu $iomis programomis: MS Word, MS Excel,
MS Outlook, sagmaty skaigiavimo programa;

4.4. mokéti bent vieng uZsienio kalbg;

4.5. gebéti savarankiskai atlikti pavests darba;

4.6. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimus ir kitus teisés aktus, reglamentuojangius biisto prieZilirg, Vilniaus miesto savivaldybeés
tarybos sprendimus, mero potvarkius, Administracijos direktoriaus isakymus bei kitus teisés aktus;

4.7. Zinoti teisés aktuose ir [monés vidaus dokumentuose nustatytg dokumenty rengimo
tvarka ir jos laikytis;

4.8. laikantis teisés akty reikalavimy spresti [monéje kylangias biisto administravimo
problemas,

4.9. gebéti sklandZiai déstyti mintis rastu ir ZodZiu, mokéti analizuoti, sisteminti ir
apibendrinti informacija, iSmanyti rastvedybag ir kanceliaring kalba, teisés akty rengimo taisykles.

5. Darbuotojas yra susipaZines 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 bei kity skyriy vedéjy nurodymais/pavedimais;

5.10.kitais [monés vidaus teisés aktais.

II. DARBUOTOJO PAREIGOS

6. Darbuotojas atlieka Sias Zemiau nurodytas pareigas:
6.1. vykdo Vilniaus miesto savivaldybei (toliau — Savivaldybei) nuosavybés teise

priklausanciy gyvenamyjy patalpy ir negyvenamuyjy patalpy, skirty gyventojams naudotis kaip
pagalbinémis patalpomis (toliau — Patalpomis), apZiiiras;



6.2. suraSo Patalpy defektinius aktus;

6.3. skaiCiuoja remontuojamy Patalpy samatas, tikrina rangovy pateiktas sgmatas;

6.4. bendrauja su rangovais, vykdo jy atliekamy darby prieZitirg ir Skyriaus vedégjo
pavedimu organizuoja jy priémima ar almetimag;

6.5. renka ir sistemina medzZiagg apie Savivaldybés Patalpy bukle, teikia rekomendacijas
dél remonto darby reikalingumo;

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

6.7. vykdo atvirkstinio PVM mokesgio saskaity tikrinimg ir tiekimag apmokéjimui;

6.8. dalyvauja daugiabuCiy namy bendro naudojimo administratoriy ar bendrijy
organizuojamuose susirinkimuose dél renovacijos;

6.9. tikrina teikiamus apmokéjimui uZ renovacija dokumentus;

6.10. rengia renovuojamy objekty vykdymo ataskaitas;

6.11. riipinasi sumokeéty uZ renovacijg paliikany susigraZinimu;

6.12. rengia medzZiagg organizuojamiems [monés viesiesiems pirkimams ir pagal Jmonés
direktoriaus pavedimga jgyvendina Sias procediiras;

6.13. stebi Savivaldybés patalpy techning bikle ir, esant poreikiui, inicijuoja jy remonts;

6.14. sprendZia kitus su renovacija susijusius klausimus;

6.15. nagrinéja nuomininky ir kity asmeny pasiiilymus, skundus ir pras§ymus, rengia
atsakymus, priima interesantus Skyriaus kompetencijai priskirtais klausimais;

6.16. bendradarbiauja, keiéiasi informacija su Savivaldybés administracijos ir [monés
struktiiriniais padaliniais;

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

6.18. teikia [monés direktoriui sitilymus, pastabas ir i§vadas del priimamy vidaus teisés
akty;

6.19. rengia atlikto darbo ataskaitas;

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

6.21. dalyvauja kity Imonés struktiiriniy padaliniy teisés akty rengime, kiek tai susije su
Skyriaus atsakomybei priskirtais Jmonés projektais, jy jgyvendinimu ar iy dokumenty atitikimu
Lietuvos Respublikos teisés aktams;

6.22. pavaduoja kit padalinio darbuotojg ar atlieka tam tikras darbines kito darbuotojo
funkcijas, kai to darbuotojo néra darbe (komandiruotéje, atostogy metu, ligos metu ir pan.);

6.23. vykdo kitas funkcijas, tiesiogiai susijusias su biisto prieZiiira;

6.24. konsultuoja Imonés darbuotojus, siiilo sprendimus nagrinéjant probleminius
klausimus;

6.25. sprendZia kity Jmonés struktiiriniy padaliniy veikloje iskylangius praktinius biisto
prieZitiros klausimus, jvertindamas jy svarba, siiilo keisti ar priimti naujus Imonés vidaus teisés
aktus;

6.26. atstovauja Jmonés interesams santykiuose su valstybes ir savivaldybés institucijomis,
visuomeninémis organizacijomis, fiziniais ir juridiniais asmenimis;

6.27. rengia rastus biisto prieZifiros klausimais ir/ar koordinuoja susiraSinéjimag su kitomis
valstybés, savivaldybés, visuomeninémis institucijomis, fiziniais ir juridiniais asmenimis;

6.28. teikia pasitilymus bei pastabas rengiant jstatymy ir pojstatyminiy teisés akty
projektus;

6.29. rengia arba dalyvauja rengiant [monés vidaus teisés akty, sutardiy bei kity
dokumenty projektus, atlieka kity [monés struktiiriniy padaliniy vizavimui pateikty [monés vidaus
teisés akty, sutariy bei kity dokumenty analize;

6.30. dalyvauja [monés sudaromy komisijy, darbo grupiy veikloje, esant poreikiui
dalyvauja kituose Jmonés struktiriniy padaliniy atstovy organizuojamuose susirinkimuose, kuomet
svarstomi biisto administravimo klausimai;

6.31. rengia rasty projektus bei tarnybinius pranesimus dokumenty valdymo sistemoje

@vilys;



6.32. vykdo kitas teisés aktais ir Jmonés vidaus teisés aktais Jo kompetencijai priskirtas
funkcijas, taip pat Jmonés direktoriaus rastiskus ir Zodinius nurodymus, susijusius su auks¢iau
numatyty funkcijy vykdymu.

7. Apie Imonés vadovy jsakymus, nurodymus, kitus Imonés vidaus teisés aktus
darbuotojas yra informuojamas elektroninio pasto Zinutés pagalba, paskelbiant dokumenty valdymo
sistemoje @vilys, supaZindinant pasiradytinai 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 pranedimais bei teisés aktais.

III. DARBUOTOJO TEISES IR ATSAKOMYBE

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

9.1. gauti i§ Imonés struktiiriniy padaliniy bei atskiry [monés darbuotojy informacijg ir
tinkamai jformintg medZiaga, kuri reikalinga vykdyti auk$giau nurodytas funkcijas;

9.2. bendradarbiauti su kity Jmonés struktiiriniy padaliniy darbuotojais;

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

9.4. gavus Imonés direktoriaus pritarima, dalyvauti su biisto prieZitiros sritimi susijusiuose
tre€iyjy asmeny rengiamuose seminaruose ir kursuose;

9.5. naudotis visa [monéje esandia dokumentacija ir literatlira, Jmonés transportu,
organizacine technika, informacinémis technologijomis bei telekomunikacijomis, kitomis Jmone
aptarnaujanciujy <smeny 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. tinkamai ir laiku vykdyti Skyriaus nuostatuose, $iame pareigybés apraSyme bei
Imonés vidaus tei<¢s aktuose numatytas pareigas, kitas Jmonés direktoriaus nurodytas pareigas bei
nustatytas uzd:nt’s;

10.2. Iniliytis jstatymy ir kity teisés akty nustatyty reikalavimy; laikytis darbuotojy saugos
ir sveikatos, rriesgaisrinés saugos, darbo tvarkos taisykliy bei kity Jmonés vidaus teisés akty
reikalavimuy;

10.3. dalyvauti monés darbuotojy susirinkimuose, pasitarimuose bei posédZiuose, Jmonés
vadovy sudaryty komisijy, darbo grupiy veikloje;

10.-.. rennii Jmones rastus pagal savo kompetencijg ir atsakyti uz parengty ir vizuoty
dokumenty 1+ s umg ir teisinguma;

10.5. ¢+ draujant su interesantais, [monés darbuotojais, vykdant kitas pareigas ar darbo
uzduotis, savo . smais ir darbais formuoti gerg Jmonés ivaizdj, taip pat laikytis visuotinai priimty
mandagumo ir ctikos taisykliy bei profesinés etikos reikalavimy;

10.6. mandagiai bendrauti su interesantais, iSsiaiskinti jy pageidavimus ir siekti
kvalifikuotai *~ operatyviai i§spresti kilusius klausimus;

10.7. vykdant darbines pareigas, bendradarbiauti su kitais Imonés darbuotojais, pagal savo

kompetenci* -1déti Jmonés darbuotojams vykdyti pavestas funkcijas ir siekti bendry rezultaty;
10.°. 1 -oti Imonés nuosavybe, laikytis materialiniy vertybiy bei dokumenty saugojimo
reikalavim: '
10.2. wuikrinti, kad Imonéje tinkamai biity saugomi Skyriaus dokumentai, susije su

darbuotojo ;ureigy vykdymu, pagal reikalavimus iforminamos jy bylos ir Jmonéje nustatyta tvarka
perduodam- - i archyva.

1. .. wbuotojas veikia vadovaudamasis §io pareigybés apraSymo 5 punkte nurodytais
teisés aktai: - jy nesilaikymg atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.
Su pareigy' 5 - --a§ymu susipaZinau

ir jsipareig: : - kdyti: (parasas) (vardas, pavarde)



