PATVIRTINTA

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

SAVIVALDYBES IMONES ,,VILNIAUS MIESTO BUSTAS”
ADMINISTRATORIAUS

PAREIGYBES APRASYMAS
I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Savivaldybés jmonés ,Vilniaus miesto bustas“ administratorius (toliau —
darbuotojas) yra Savivaldybés imones ,,Vilniaus miesto biistas* (toliau — Imonés) darbuotojas,
dirbantis Bendryjy reikaly administravimo skyriuje (toliau — Skyrius) pagal darbo sutartj.

2. Darbuotojg | darbg priima ir atleidzia Imonés direktorius. Darbuotojas tiesiogiai
pavaldus Skyriaus vedéjui.

3. Nesant darbuotojo (komandiruoté, atostogos, liga ir t.t.), jo pareigas atlieka
referentas, o jo nesant, Skyriaus vedé¢jo paskirtas kitas darbuotojas.

4. Reikalavimai darbuotojo kvalifikacijai:

4.1 turéti aukstajj universitetinj iSsilavinima;

4.2 buti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos paramos bistui jsigyti ar i§sinuomoti
istatymu bei kitais Lietuvos Respublikos jstatymais, Vyriausybés nutarimais, Vilniaus miesto
savivaldybés tarybos sprendimais, mero potvarkiais, Administracijos direktoriaus jsakymais bei
kitais teisés aktais, reglamentuojanciais pagrindines Imonés bei darbuotojo darbo veiklos sritis;
geral iSmanyti teisés akty nuostatas, nustatancias dokumenty jforminimo ir rengimo bendruosius
reikalavimus, dokumenty saugojimo, registravimo ir perdavimo archyvams tvarka;

4.3 labai gerai mokéti lietuviy kalbg, gramatika ir kalbos kultira, gebéti sklandZziai
deéstyti mintis rastu ir Zodziu, mokéti analizuoti, sisteminti ir apibendrinti informacijg, rengti
1Svadas, iSmanyti raStvedybg ir kanceliaring kalba, teisés akty rengimo taisykles;

4.4 gebeti greitai orientuotis situacijose, valdyti informacija ir gebéti ja suteikti
asmenims;

4.5 savarankiSkai atlikti pavesta darbg, priimti sprendimus, prisiimti atsakomybe, spresti
problemas, konfliktus;

4.6 moketi dirbti Siomis programomis: MS Word, MS Excel, MS Outlook (privalumas —
buhalterinés apskaitos programa ,,Rivile, dokumenty valdymo sistema — ,,@vilys”);

4.7 mokéti bent vieng uzsienio kalbg (rusy, lenky kalby zinojimas — privalumas);

4.8 gebéti organizuoti savo ir kity darbg, mokéti naudotis rySiy bei kitomis organizacinés
technikos priemonémis;

4.9  Zinoti Imoneés struktiira, jos pagrindines veiklos sritis;

4.10 iSmanyti tarnybinj etiketg, dalykinio pokalbio taisykles, sugebéti bendrauti, palaikyti
pokalbj bei valdyti konfliktines situacijas;

4.11 buti pareigingam, darbS¢iam, sgZiningam, kiirybiskam.

5. Darbuotojas yra susipazings ir veikia vadovaudamasis:

5.1 Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais teisés aktais;



5.2 Imongs jstatais;

5.3 Vidaus darbo tvarkos taisyklémis;

5.4 Siuo pareigybés apraSymu;

5.5 Imonés savininko teises ir pareigas jgyvendinancios institucijos sprendimais;

5.6 Imonés valdybos sprendimais;

5.7 Darbuotojas yra susipazings ir veikia vadovaudamasis: Imonés direktoriaus
jsakymais, direktoriaus pavaduotojo bei Skyriaus vedéjo nurodymais/ sprendimais/ pavedimais;

5.8 kitais Imonés vidaus teisés aktais.

II. DARBUOTOJO PAREIGOS IR ATSAKOMYBE

6.  Darbuotojo pareigos:

6.1 priimti interesantus ir kuo i§samiau bei profesionaliau atsakyti j jy klausimus, ir tik
negalint suteikti visos interesantui reikalingos informacijos, informuoti, j kg gali kreiptis iSsamesnés
informacijos;

6.2 atsakyti | interesanty skambucius;

6.3 suteikti teisingg ir i§samig informacijg telefonu bei priémimo metu, o tais atvejais,
kai informacija negali biiti suteikta dél asmens duomeny teisinés apsaugos reikalavimy, gebéti
paaiskinti interesantui, kas ir kokiu biidu gali Sig informacija gauti;

6.4 priimti ir registruoti Imonés antspaudu gautus dokumentus;

6.5 priimti Imonés korespondencija;

6.6 vadovy pavedimu, siysti Imonés korespondencija (jskaitant siunciamy dokumenty
lankstyma bei sudéjima j vokus, registravima, antspaudavimg, perdavimg pasto ar kurjeriy tarnyby
darbuotojams ir pan.);

6.7 vadovams jpareigojus, spausdinti, kopijuoti dokumentus, tvirtinti dokumenty kopijas;

6.8 perduoti informacija skyriy darbuotojams (jskaitant, bet neapsiribojant ir informacija
apie tai, kas buvo kalbéta su interesantu ir kaip situacija buvo iSspresta/neisspresta, kokios buvo
interesanto pretenzijos ir pan.);

6.9 operatyviai informuoti Jmonés vadovus apie gautus skubius ar svarbius praneSimus;

6.10 priminti Jmonés vadovams apie rengiamus komisijy posédzius/pasitarimus, Kviesti
dalyvius | posédzius/pasitarimus, juos protokoluoti;

6.11 vadovams jpareigojus, organizuoti ir informuoti Imonés darbuotojus apie rengiamus
Imonés darbuotojy susirinkimus, supazindinti su darbotvarke, parengti medziaga, protokoluoti
susirinkimus;

6.12 profesionaliai ir kokybiSkai rengti jvairiy Jmonés komisijy ar darbo grupiy
poseédziy/pasitarimy protokolus, uZtikrinti, kad jy turinys atitikty komisijos, darbo grupiy priimty
sprendimy turinj;

6.13 rengti protokoly iSraSus ir atsakyti uz jy tikrumg ir teisinguma;

6.14pagal kompetencijg nagrinéti raStus, paklausimus ir rengti atsakymus | juos;

6.15 rengti rasty projektus bei tarnybinius praneSimus dokumenty valdymo sistemoje
@vilys;

6.16 rengti ir jforminti dokumentus pagal dokumenty rengimo ir jforminimo bei
raStvedybos taisykles;

6.17 rengti atlikto darbo ataskaitas;

6.18 registruoti atliktus darbus Jmonés informacinése sistemose ir vidiniuose registruose;



6.19 sisteminti gaunamus dokumentus ir informacijg, gebéti analizuoti, apibendrinti
informacija, daryti iSvadas bei rengti ataskaitas;

6.20 pavaduoti referents, o Skyriaus vedéjo pavedimu ir kitg nesantj Skyriaus darbuotoja;;

6.21 vykdyti kitus Jmonés direktoriaus, direktoriaus pavaduotojo ir Skyriaus vedéjo
pavedimus, nurodymus ir uzduotis;

6.22 organizuoti JImonés darbuotojy sveikinima, priminimg apie artéjancius gimtadienius;

6.23 inicijuoti ir organizuoti Imonés renginius darbuotojams, surinkti informacija apie jy
poreikj bei t.t.

7. Apie Imonés vadovy jsakymus, nurodymus, kitus Imonés vidaus teisés aktus
darbuotojas yra informuojamas elektroninio pasto zinutés pagalba, paskelbiant dokumenty valdymo
sistemoje (@vilys, arba Jmonés bendrame serveryje, bylutéje — Veiklos dokumentai susipazinimui,
supazindinant pasiraSytinai ar kitais budais. Kiekvienas i§ informavimo btdy 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 teisés aktais.

11l. DARBUOTOJO TEISES IR ATSAKOMYBE

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

9.1. susipazinti su Imonés direktoriaus sprendimy projektais, susijusiais su darbuotojo
veikla;

9.2. gauti i§ Imonés strukttriniy padaliniy bei atskiry Imonés darbuotojy informacijg ir
tinkamai jformintg medziaga, kuri reikalinga vykdyti auk$¢iau nurodytas funkcijas;

9.3. bendradarbiauti su kitais Imonés darbuotojais;

9.4. teikti pasitlymus Jmonés veiklai, susijusiai su darbuotojo veiklos sritimi, tobulinti;

9.5. gavus Imonés direktoriaus pritarimg, dalyvauti su darbuotojo darbo pareigomis bei
atsakomybiy sritimis susijusiuose seminaruose ir kursuose;

9.6. naudotis visa Jmonéje esania dokumentacija ir literatira, Jmonés transportu,
organizacine technika, informacinémis technologijomis bei telekomunikacijomis, kitomis Imong
aptarnaujanciyjy asmeny teikiamomis organizacinémis paslaugomis;

9.7. reikalauti, kad buity sudarytos tinkamos darbui salygos;

9.8. 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, Imonés jstatuose,
Siame pareigybés apraSyme bei Imonés vidaus teisés aktuose numatytas pareigas, direktoriaus,
direktoriaus pavaduotojo ar Skyriaus vedéjo 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 Jmonés vidaus teisés akty reikalavimy;

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

10.5. rengti Imonés rastus pagal savo kompetencijg ir atsakyti uz parengty ir vizuoty
dokumenty pagrjstumg ir teisinguma;



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

10.7. buti aktyviu, sprendziant darbe kylancias problemas ir neaiSkumus, esant situacijai,
kurios nejmanoma iSspresti savo kompetencijos lygmenyje, apie tai nedelsiant informuoti Jmonés
vadovybe;

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

10.9. mandagiai bendrauti su interesantais, iSsiaiskinti jy pageidavimus ir siekti
kvalifikuotai ir operatyviai iSspresti kilusius klausimus;

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

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

10.12. uztikrinti, kad Imon¢je tinkamai biity saugomi dokumentai, susij¢ su darbuotojo
pareigy vykdymu, pagal reikalavimus iforminamos jy bylos ir Imongje nustatyta tvarka
perduodamos j archyva;

10.13. asmens duomenis, kurie darbuotojui tapo prieinami dél jam pavesty funkcijy
vykdymo, rinkti, tvarkyti ir saugoti tiksliai, sgZiningai, teisétai bei grieztai laikantiS asmens
duomeny teising apsauga 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 apraS§ymo 5 punkte nurodytais
teisés aktais ir uz jy nesilaikyma atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.



