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Savivaldybés imonés
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direktoriaus 2021 m. kovo d.
jsakymu Nr.

SAVIVALDYBES IMONES ,,VILNIAUS MIESTO BUSTAS”
BENDRUJU REIKALU SKYRIAUS
VEDEJO
PAREIGYBES APRASYMAS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Savivaldybés jmonés ,,Vilniaus miesto bistas® Bendryjy reikaly administravimo
skyriaus vedéjas (toliau — darbuotojas) yra Savivaldybés jmonés ,,Vilniaus miesto biistas®
(toliau — Imonés) darbuotojas, dirbantis Bendryjy reikaly administravimo skyriuje (toliau —
Skyrius) pagal darbo sutartj.

2. Darbuotoja j darbg priima ir atleidzia [monés direktorius. Darbuotojas tiesiogiai
pavaldus Imonés direktoriui ir direktoriaus pavaduotojui.

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

4. Reikalavimai darbuotojo kvalifikacijai:

4.1. turéti aukstajj universitetinj socialiniy moksly studijy srities iSsilavinima;

4.2. turéti ne mazesng nei 3 mety vadovaujamo darbo patirtj (darbo patirtis teisés, verslo
ir vadybos, zmogiskyjy istekliy valdymo srityse privalumas);

4.3. moketi dirbti Siomis programomis: MS Word, MS Excel, MS Outlook, privalumas —
buhalterinés apskaitos programa ,,Rivilé*, dokumenty valdymo sistema — ,,@vilys”;

4.4. moketi bent vieng uZsienio kalbg;

4.5. gebéti savarankiskai atlikti pavesta darba, priimti sprendimus, prisiimti atsakomybe,
spresti problemas, konfliktus;

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

4.7. gerai iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimus ir kitus teisés aktus, Vilniaus miesto savivaldybés tarybos sprendimus, mero
potvarkius, Administracijos direktoriaus jsakymus bei kitus teisés aktus, Susijusius su
Skyriaus veiklos sritimi;

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

4.9. laikantis teisés akty reikalavimy spresti Jmonéje kylancias su Skyriaus veiklos sritimi
susijusias problemas;

4.10. labai gerai moketi lietuviy kalba, gramatika ir kalbos kultiirg, gebéti sklandziai
déstyti mintis raStu ir zodziu, mokéti analizuoti, sisteminti ir apibendrinti informacija,
1Smanyti raStvedybg ir kanceliaring kalba, teisés akty rengimo taisykles.

5. Darbuotojas yra susipazings ir veikia vadovaudamasis:

5.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais teisés aktais;

5.2. Vilniaus miesto savivaldybés tarybos sprendimais;

5.3. Imonés savininko teises ir pareigas jgyvendinancios institucijos jsakymais;



5.4. Imonés valdybos sprendimais;

5.5. Imongés jstatais;

5.6. Vidaus darbo tvarkos taisyklémis;

5.7. Skyriaus nuostatais;

5.8. Siuo pareigybés apragymu;

5.9. Imonés direktoriaus jsakymais bei direktoriaus pavaduotojo nurodymais/
sprendimais/ pavedimais;

5.10. kitais Imonés vidaus teisés aktais.

Il. DARBUOTOJO PAREIGOS

6. Darbuotojas atlicka Sias Zemiau nurodytas pareigas:
kasmetiniy atostogy plany/grafiky sudarymo bei tvirtinimo, darbuotojy asmens byly
tvarkymo bei saugojimo ir kity personalo administravimo funkcijy bei procediiry
igyvendinimg Imongje;

6.2. organizuoja Imonés darbuotojy pasitenkinimo tyrimus, analizuoja surinkta medziaga,
teikia iSvadas ir sitilymus, rengia priemoniy planus bei prizitiri jy jgyvendinima;

6.3. skelbia konkursus j laisvas pareigas, padeda struktiiriniy padaliniy vadovams vykdyti
atrankas bei uztikrinti jy atitiktj numatytoms procediiroms;

6.4. pataria ir padeda struktiriniy padaliniy vadovams vykdyti personalo valdyma,
naujoky adaptavima ir integravimg; analizuoja Imonés struktiriniy padaliniy nuostatus,
pareigybiy aprasymus, konsultuoja struktiiriniy padaliniy vadovus, teikia pastabas, sitilymus
ir iSvadas dél nuostaty ir pareigybiy apraSymy tvirtinimo, keitimo ar papildymo;

6.5. riipinasi darbuotojy kompetencijy vystymu, kartu su struktiiriniy padaliniy vadovais
nustato personalo mokymo ir ugdymo prioritetus, sudaro mokymo planus, organizuoja
mokymus, kvalifikacijos kélima, studenty mokomasias praktikas Jmonéje;

6.6. jgyvendindamas zmogiskyjy istekliy valdymag [monéje, inicijuoja bei organizuoja
progresyviy ir efektyviy darbuotojy darbo organizavimo ir vykdymo priemoniy diegima,
procesy perziiirg ir efektyvinima;

6.7. renka, analizuoja duomenis zmogisSkyjy iStekliy veiklos klausimais ir teikia
ataskaitas, iSvadas ir  siilymus dél veiklos valdymo tobulinimo, vidiniy procesy
optimizavimo, organizacinés kulttiros ir personalo politikos formavimo, darbo apmokéjimo ir
motyvaciniy sistemy tobulinimo, struktiiros, naujy darbuotojy pritraukimo strategijos,
personalo karjeros galimybiy; darbo salygy ir mikroklimato gerinimo, inicijuoja ir
kontroliuoja atitinkamy priemoniy jgyvendinima, reikalingy teisés akty parengima, pakeitima
ar papildyma;

6.8. ripinasi klienty aptarnavimo klausimais [mong¢je, organizuoja ir koordinuoja Jmonés
klienty pasitenkinimo Jmonés teikiamomis paslaugomis bei aptarnavimo kokybe tyrimus,
stebi ir analizuoja aptarnavimo kokybés pokycius, teikia sitlymus dél klienty aptarnavimo
kokybés gerinimo; uztikrina, kad interesanty aptarnavimas atitikty Jmonés klienty
aptarnavimo standartg bei kitus teisés aktus;

6.9. organizuoja Imonés dokumentacijos tvarkyma, t. y. Imonés dokumenty priémimo,
Skyriaus veiklos sritimi susijusiy registry pildyma; riipinasi Jmonés archyvo bei byly
skaitmenizavimo klausimais;



6.10. esant pavedimui, organizuoja Jmonés darbuotojy susirinkimus, darbo grupiy ar
komisijy posédzius;

6.11. koordinuoja bei uztikrina Jmonés darbuotojy supazindinimo su Jmonés vidaus teisés
aktais atitiktj Jmonéje nustatytoms procediroms bei teisés akty reikalavimams, teikia
siilymus dél procediry tobulinimo ir modernizavimo;

6.12. prizitri Jmonés elektroninio pasto paskyry, taip pat Imonés paskyros Vilniaus
miesto savivaldybés informacinéje dokumenty valdymo sistemoje @vilys bei vidinés Imonés
dokumenty valdymo sistemos @vilys administravimg bei rapinasi dokumenty valdymo
sistemos @vilys funkcionalumo pildymu;

6.13. koordinuoja asmens duomeny apsaugos klausimus [monéje; bendradarbiauja ir
konsultuojasi su duomeny apsaugos pareigiinu bei Valstybine duomeny apsaugos inspekcija,
siekiant uztikrinti tinkamg Jmonés valdomy duomeny apsaugg;

6.14. organizuoja duomeny tvarkymo operacijose dalyvaujanciy darbuotojy kasmetinius
mokymus, konsultacijas dél tinkamo asmens duomeny apsaugos reikalavimy jgyvendinimo;

6.15. organizuoja ir koordinuoja vidaus teisés akty, skirty duomeny apsaugos
reikalavimams uztikrinti, rengimg; analizuoja duomeny apsaugos pareigiino, Valstybinés
duomeny apsaugos inspekcijos rekomendacijas, teikia iSvadas ir sitilymus dél vidaus teisés
akty, procediry tobulinimo;

6.16. koordinuoja vidaus kontrolés klausimus ]monéje; organizuoja vidaus kontrolés
politikos/taisykliy parengima, stebi nustatyty reikalavimy jgyvendinima; renka, analizuoja
medziagg vidaus kontrolés klausimais, teikia iSvadas ir siulymus dél vidaus teisés akty,
procediry tobulinimo ir modernizavimo;

6.17. prizitri Korupcijos prevencijos politikos jgyvendinimg Jmonéje, organizuoja
kasmetinj veiklos sri¢iy, kuriose egzistuoja didelé korupcijos pasireiskimo tikimybé, analizés
parengima bei vieSinima; renka ir analizuoja medZiagg, susijusig su kKorupcijos prevencija,
korupcijos prevencijos programy jgyvendinimu, teikia pastabas, sitilymus ir i§vadas;

6.18. nagrinéja asmeny praneSimus apie galimus korupcijos pasireiskimo atvejus, teikia
i$vadas ir sitilymus; konsultuoja Imonés darbuotojus korupcijos prevencijos klausimais;

6.19. ripinasi komunikacijos klausimais Imonéje, organizuoja ir kordinuoja Imonés
zinomumo tyrimo atlikima, komunikacijos strategijos parengimg; uZtikrina Jmonés
komunikacijos strategijos jgyvendinima, teikia iSvadas ir sitilymus dél papildymo, keitimo,
tobulinimo; rGpinasi Imonés jvaizdzio formavimu (blankai, brandbook’as ir pan.);

6.20. organizuoja ir koordinuoja Jmonés viesuosius pirkimus; uztikrina Imonés atlickamy
prekiy, paslaugy ir darby vieSyjy pirkimy, taip pat ir pirkimy, kuriems netaikomi VieSyjy
pirkimy jstatymo reikalavimai, procediiry atitikt] teisés aktams;
plany, ataskaity parengima, privalomy dokumenty vie$inimg;

6.22. kaupia ir apibendrina informacija apie Imonés vykdomus vieSuosius pirkimus,
rengia ir teikia ataskaita Imonés vadovams, organizuoja vidaus teisés akty projekty ir kity
dokumenty dél vieSyjy pirkimy rengima, teikia iSvadas ir sitlymus d¢l pakeitimy, vykdo
prevencines priemones vieSyjy pirkimy srityje, siekiant didinti vieSyjy pirkimy vykdymo
efektyvuma bei mazinti VieSyjy pirkimy jstatymu nustatytos vieSyjy pirkimy vykdymo
tvarkos pazeidimy galimybe; konsultuoja Imonés darbuotojus viesyjy pirkimy klausimais;

6.23. nagrinéja ypatingos kontrolés (ar kitus ypatingos skubos ar reik§més) interesanty
paklausimus, pasitalymus, skundus ir prasymus, rengia atsakymus, priima interesantus
Skyriaus kompetencijai priskirtais klausimais;



6.24. bendradarbiauja, kei¢iasi informacija su Jmonés strukttriniais padaliniais, pagal
savo kompetencijg — su jstaigomis, jmonémis, institucijomis;

6.25. rengia arba dalyvauja rengiant Imonés vidaus teisés akty, sutarCiy bei kity
dokumenty projektus, kiek tai susij¢ su Skyriaus atsakomybei priskirtais Jmonés projektais,
ju jgyvendinimu ar S§iy dokumenty atitikimu Lietuvos Respublikos teisés aktams, savo
kompetencijos ribose atlieka kity Imonés struktiriniy padaliniy Imonés vidaus teisés akty,
sutarciy bei kity dokumenty analizg, teikia Imonés direktoriui ir/ar jo pavaduotojui sitilymus,
pastabas ir i§vadas dél priimamy vidaus teisés akty tobulinimo, keitimo;

6.26. konsultuoja Jmonés darbuotojus, siiilo sprendimus nagrinéjant probleminius
klausimus Skyriaus kompetencijos ribose. Sprendzia kity Imonés struktiriniy padaliniy
veikloje iSkylancius klausimus, jvertindamas jy svarbg, sitilo keisti ar priimti naujus Jmonés
vidaus teisés aktus;

6.27. Imonés direktoriaus ir/ar Imonés direktoriaus pavaduotojo pavedimu, atstovauja
Imonés interesams santykiuose su valstybés ir savivaldybés institucijomis, visuomeninémis
organizacijomis, fiziniais ir juridiniais asmenimis;

6.28. dalyvauja Imonés sudaromy komisijy, darbo grupiy veikloje, esant poreikiui
dalyvauja kituose Imonés struktiiriniy padaliniy atstovy organizuojamuose susirinkimuose,
kuomet svarstomi su Skyriaus veiklos sritimi susij¢ Klausimai;

6.29. rengia ypatingos, paprastos kontrolés bei nekontroliuojamy rasty, jsakymy, kity
dokumenty projektus bei tarnybinius praneSimus dokumenty valdymo sistemoje @vilys;

6.30. rengia atlikto darbo ataskaitas;

6.31. registruoja atliktus darbus Jmonés informacinése sistemose ir Vvidiniuose
registruose;

6.32. esant poreikiui pavaduoja nesantj Skyriaus darbuotoja;

6.33. organizuoja ir kontroliuoja naujy Skyriaus darbuotojy apmokyma bandomuoju
laikotarpiu ir/ar paveda apmokyti naujus Skyriaus darbuotojus kitam Skyriaus darbuotojui;

6.34. vykdo kitas funkcijas, tiesiogiai susijusias su Skyriaus veiklos sritimi;

6.35. vykdo kitas teisés aktais ir I[monés vidaus teisés aktais jo kompetencijai priskirtas
funkcijas, taip pat I[monés direktoriaus ir/ar jo pavaduotojo rastiskus ir Zodinius nurodymus,
susijusius su auksciau numatyty funkcijy vykdymu.

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

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

I1l. DARBUOTOJO TEISES IR ATSAKOMYBE

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

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

9.2. bendradarbiauti su kity Imonés struktiiriniy padaliniy darbuotojais;



9.3. teikti pasitlymus ZzmogiSkyjy iStekliy valdymo, klienty aptarnavimo, komunikacijos
bei kitais, su Skyriaus veiklos sritimi susijusiais, klausimais;

9.4. gavus Jmonés direktoriaus pritarima, dalyvauti su Imonés veikla susijusiuose treciyjy
asmeny rengiamuose seminaruose ir kursuose;

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

9.6. reikalauti, kad buty 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, Jmonés
jstatuose, Siame pareigybés apraSyme bei Imonés vidaus teisés aktuose numatytas pareigas,
direktoriaus ar direktoriaus pavaduotojo, tiesioginio vadovo pavedimus, uzduotis bei
jpareigojimus, jei jie nepriestarauja jstatymams;

10.2. sekti jstatymuy 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 reikalavimy;

10.4. dalyvauti Imonés darbuotojy susirinkimuose, pasitarimuose bei posédziuose,
Imonés vadovy sudaryty komisijy, 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
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
Imonés vadovybe;

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

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

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

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

10.12. uztikrinti, kad Jmonéje tinkamai buty 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 tapo prieinami dél jam pavesty funkcijy
vykdymo, rinkti, tvarkyti ir saugoti tiksliai, saziningai, 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 Sio pareigybés apraSymo 5 punkte nurodytais
teisés aktais ir uz jy nesilaikymga atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka



