PATVIRTINTA

SI ,,Vilniaus miesto biistas”
direktoriaus 2022 m. balandzio 8 d.
jsakymu Nr. 1.23-22/50

SAVIVALDYBES IMONE ,,VILNIAUS MIESTO BUSTAS”
PLETROS PROJEKTU VYR. SPECIALISTO
PAREIGYBES APRASYMAS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Savivaldybés jmonés ,,Vilniaus miesto biistas® Plétros projekty vyr. specialistas
(toliau — darbuotojas) yra Savivaldybés jmonés ,,Vilniaus miesto biistas® (toliau — Jmonés)
darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutart;.

2. Darbuotoja | darba priima ir atleidzia Imonés direktorius. Darbuotojas tiesiogiai
pavaldus Plétros projekty vadovui.

3. Nesant darbuotojo (komandiruoté, atostogos, liga ir t.t.), jo pareigas atlicka Plétros
projekty vadovas ar kitas Imonés direktoriaus paskirtas darbuotojas.

4. Reikalavimai darbuotojo kvalifikacijai:

4.1. turéti aukstaji iSsilavinima,;

4.2. buti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos jstatymais, Vyriausybés nutarimais ir
kitais teisés aktais, reglamentuojanciais Imonés veikla, paramos bustui jsigyti ar iSsinuomoti
teikimg, vieSaji administravima, vieSuosius pirkimus, nekilnojamojo turto pirkima-pardavima,
nuomg, taip pat zinoti dokumenty rengimo, dokumenty tvarkymo ir apskaitos tvarka ir jos
laikytis;

4.3. turéti bent 1 mety darbo patirtj nekilnojamojo turto srityje, ir/ar projekty valdyme
ir/ar vieSajame sektoriuje, ir/ar klienty aptarnavime. Darbo patirtis su projektais, finansuojamais
i§ Europos Sajungos struktiiriniy fondy — privalumas;

4.4. mokéti angly kalbg pazengusio vartotojo lygiu (rusy kalbos mokéjimas —
privalumas);

4.5. gebéti savarankiskai planuoti, organizuoti savo darba, atlikti uzduotis, rasti
sprendimus savo veiklos sferoje, priimti sprendimus ir prisimti atsakomybe, gebéti Sisteminti,
analizuoti, apibendrinti informacija, rengti i§vadas;

4.6. mokéti dirbti ,,MS Office” programiniu paketu pagal bazinius kompiuterinio
raStingumo reikalavimus, gebéti naudotis teisés akty ir kity dokumenty paieSkos
sistemomis, reikiamomis duomeny bazémis. Darbo patirtis su DVS Auvilys, buhalterine
programa Rivilé — privalumas;

4.7. pasizyméti puikiais bendravimo jgtidziais, kirybingumu, gebéti sklandziai déstyti
mintis raStu ir zodziu, mokéti analizuoti, sisteminti ir apibendrinti informacijg, iSmanyti
rastvedyba ir kanceliaring kalba;

4.8. turéti vairuotojo pazyméjima (B kategorija).

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. Jmonés jstatais;

5.6. Vidaus darbo tvarkos taisyklémis;

5.7. Skyriy nuostatais;

5.8. Siuo pareigybés aprasymu;



5.9. Imonés direktoriaus jsakymais bei direktoriaus, direktoriaus pavaduotojo ar
tiesioginio vadovo nurodymais/ sprendimais/ pavedimais;
5.10. kitais JImonés vidaus teisés aktais.

I11. DARBUOTOJO PAREIGOS

6. Darbuotojas atlicka Sias Zemiau nurodytas pareigas:

6.1. vykdo savivaldybés biisto (jskaitant socialinio biisto) fondo plétrai numatytas
priemones;

6.2. iesko nekilnojamojo turto objekty, tinkamy ilgalaikei nuomai ar jsigijimui;

6.3. vykdo numatomo jsigyti ar iSsinuomoti turto apziiiras, vertina jy bendrg technine
bukle, jrengima ir atitikima teisés akty reikalavimams;

6.4. inicijuoja numatomo jsigyti ar iSsinuomoti turto vertinimo uzsakyma bei atlikima,
prizitiri jo eiga, terminus bei analizuoja gautas turto vertinimo ataskaitas kainos pasitilymy
formavimo tikslu;

6.5. rengia ir teikia klausimus Vilniaus miesto savivaldybés socialinio basto pirkimo
skelbiamy ir neskelbiamy deryby biidu komisijai;

6.6. informuoja pareiSkéjus apie komisijos sprendimus, kviecia j derybas, derina deryby
laika;

6.7. prizitiri naujy socialiniy busty statybos/rekonstrukcijos projekty jgyvendinima bei
1Sy naudojimo tinkamuma, teikia ataskaitas apie projekty eiga, igyvendinima, 1éSy panaudojima
ar poreikj;

6.8. nuolat domisi, seka ir analizuoja nekilnojamojo turto rinkos aktualijas, busto
prieinamumo situacijg ir jos pokycius Vilniaus mieste, 0 esant tiesioginio vadovo pavedimui,
teikia surinktus duomenis bei jais paremtus sitlymus dél savivaldybés bisto plétros
jgyvendinamy priemoniy korekcijos;

6.9. aktyviai domisi uzsienio valstybiy praktiniais pavyzdziais socialinio biisto plétros
srityje, analizuoja jy pritaikymo galimybes, rengia analizes, apibendrinimus bei sitlymus
tiesioginiam vadovui;

6.10. tiesioginio vadovo pavedimu, rengia medziagg, pristatymus jmonés vadovams,
valdybai, savivaldybés atstovams ir pan. plétros projekty klausimais;

6.11. rengia rasty projektus bei tarnybinius pranesimus dokumenty valdymo sistemoje
@vilys;

6.12. rengia atlikto darbo ataskaitas;

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

6.14. pavaduoja Plétros projekty vadova (komandiruoté, atostogos, liga ir t.t.), 0 esant
poreikiui ir Imonés direktoriaus pavedimui, ir kitg nesantj Jmonés darbuotoja;

6.15. esant poreikiui, apmoko kitus darbuotojus su darbuotojo veiklos sritimi susijusiais
klausimais;

6.16. vykdo kitas teisés aktais ir Jmonés vidaus teisés aktais jo kompetencijai priskirtas
funkcijas, taip pat Imonés direktoriaus, jo pavaduotojo ar tiesioginio vadovo rastiskus ir Zodinius
nurodymus, susijusius su auks§¢iau numatyty funkcijy vykdymu.

7. Apie Imonés vadovy isakymus, nurodymus, kitus Imonés vidaus teisés aktus
darbuotojas yra informuojamas elektroninio paSto zinutés pagalba, paskelbiant dokumenty
valdymo sistemoje @vilys, supazindinant pasiraSytinai ar kitais biidais. Kiekvienas i
informavimo biidy yra tinkamas ir laikoma, kad darbuotojas buvo tinkamai supazindintas su
Imonés vidaus teisés aktais.

8. Darbuotojas, turintis kompiuterizuotg 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§ Imonés struktiiriniy padaliniy bei atskiry Imonés darbuotojy informacijg ir
tinkamai jformintg medziagg, kuri reikalinga vykdyti aukséiau nurodytas funkcijas;

9.2. bendradarbiauti su kity Imonés struktiiriniy padaliniy darbuotojais;

9.3. teikti pasitlymus su darbuotojo veiklos sritimi susijusiais klausimais;

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

9.5. vidaus teisés akty nustatyta tvarka naudotis visa Jmonéje esancia dokumentacija ir
literattira, Jmonés transportu, organizacine technika, informacinémis technologijomis bei
telekomunikacijomis, kitomis Imong aptarnaujaniyjy asmeny teikiamomis organizacinémis
paslaugomis;

9.6. reikalauti, kad buity 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 savivaldybés institucijy
sprendimus ir jsakymus, mero potvarkius, Administracijos direktoriaus jsakymus, Imonés
jstatuose, Siame pareigybés apraSyme bei Jmonés vidaus teisés aktuose numatytas pareigas,
direktoriaus ar direktoriaus pavaduotojo, tiesioginio vadovo 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 reikalavimy;

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

10.5. rengti Imonés rastus bei kitus dokumentus pagal savo kompetencijg ir atsakyti uz
parengty ir vizuoty dokumenty pagristuma 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 Kkylandias problemas ir neaiskumus, esant
situacijai, kurios nejmanoma iSspresti savo kompetencijos lygmenyje, apie tai nedelsiant
informuoti tiesioginj vadovg ir/ar 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 Jmonés darbuotojams vykdyti pavestas funkcijas ir siekti bendry
rezultaty;

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

10.12. uztikrinti, kad tinkamai biity saugomi dokumentai, susij¢ su darbuotojo pareigy
vykdymu, pagal reikalavimus jforminamos jy bylos ir 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 $io apraSymo 5 punkte nurodytais teisés aktais
ir uz jy nesilaikymga atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.



Su pareigybés aprasymu susipazinau
ir jsipareigoju vykdyti:

(parasas) (vardas, pavard¢)



