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SAVIVALDYBES JMONE ,,VILNIAUS MIESTO BUSTAS
BUSTO ADMINISTRAVIMO SKYRIAUS
VYRIAUSIOJO SPECIALISTO

PAREIGYBES APRASYMAS
I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Savivaldybés jmonés ,,Vilniaus miesto bistas“ Bisto administravimo skyriaus
vyriausias specialistas (toliau — darbuotojas) yra Savivaldybés jmonés ,,Vilniaus miesto biistas*
(toliau — Imonés) darbuotojas, dirbantis Biisto administravimo skyriuje (toliau — Skyrius) pagal
darbo sutartj.

2. Darbuotojg j darbg priima ir atleidzia Jmonés direktorius. Darbuotojas tiesiogiai
pavaldus Skyriaus vedéjui ir jo pavaduotojuli.

3. Nesant darbuotojo (komandiruoté, atostogos, liga ir t.t.), jo pareigas atlicka Kitas
Skyriaus vyr. specialistas, 0 jo nesant, vedéjo paskirtas kitas Skyriaus darbuotojas.

4. Reikalavimai darbuotojo kvalifikacijai:

4.1. turéti aukstajj universitetinj issilavinimg arba ne zemesnj kaip aukstesnjjj
i$silavinima, turint ne mazesne nei 3 mety darbo patirtj biisto administravimo srityje;

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

4.3. mokéti bent vieng uzsienio kalbg (privalumas — rusy kalba);

4.4. gebéti savarankiSkai atlikti pavesta darba, priimti sprendimus, prisiimti
atsakomybe;

4.5. buti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos paramos bistui jsigyti ar iSsinuomoti
jstatymu bei kitais Lietuvos Respublikos jstatymais, Vyriausybés nutarimais, Vilniaus miesto
savivaldybés tarybos sprendimais, mero potvarkiais, Administracijos direktoriaus jsakymais ir
teisés aktais, reglamentuojanciais valstybés paramos bistui jsigyti ar iS§sinuomoti teikima, busto
administravimg bei kitas pagrindines Imonés ir darbuotojo darbo veiklos sritis;

4.6. zinoti teisés aktuose ir Imonés vidaus dokumentuose nustatytg dokumenty rengimo
tvarka ir jos laikytis;

4.7. laikantis teisés akty reikalavimy spresti Imonéje kylancias biisto administravimo
problemas;

4.8. labai gerai mokéti lietuviy kalbg, gramatika ir kalbos kultiirg, gebéti sklandziai
déstyti mintis rastu ir ZodZiu, iSmanyti raStvedyba ir kanceliaring kalbg, mokéti analizuoti,
sisteminti ir apibendrinti informacija, gebéti rengti savo darbo ataskaitas;

4.9. turéti vairuotojo pazymeéjima, suteikiantj teis¢ vairuoti B Kkategorijos transporto
priemones;

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, skyriaus vedéjo ir jo
pavaduotojo nurodymais/ sprendimais/ pavedimais;

5.10. kitais Jmonés vidaus teisés aktais.

Il. DARBUOTOJO PAREIGOS

6. Darbuotojas atlieka Sias Zemiau nurodytas pareigas:

6.1. apmoko naujus Skyriaus darbuotojus bandomuoju laikotarpiu;

6.2. vykdo nuomininky pateikty turto ir pajamy deklaracijy perzitra ir teikia klausimus
dél teisés | socialinio biisto nuomag nustatymoO svarstyti Imonés nuomos teisiniy santykiy
komisijai;

6.3. tikrina daugiabucius namus administruojanciy ir paslaugas teikianc¢iy jmoniy
pateikty saskaity pagristuma, vizuoja reikalavimus atitinkancias saskaitas bei perduota jas
tolimesniam vizavimui ir/ar apmokéjimui atsakingiems Imonés ar Savivaldybés strukttiriniams
padaliniams;

6.4. suveda ir tikslina duomenis socialinés paramos Seimai informacinéje sistemoje
(SPIS), uztikrina suvedamy duomeny tiksluma ir teisinguma;

6.5. Skyriaus kompetencijos ribose dalyvauja daugiabu¢iy namy savininky bendrijy
susirinkimuose;

6.6. administruoja savivaldybés ir socialinj biista;

6.7. nustatyta tvarka rengia nuomos sutartis su nuomininkais ir teikia Skyriaus vedéjui
(ar kitam jgaliotam Jmonés darbuotojui) pasiraSymui, taip pat rengia ir teikia dokumentus
Skyriaus vedéjo pavaduotojui nUOomos sutarciy jregistravimui ir iSregistravimui V] ,,Registry
centras;

6.8. uztikrina, kad po nuomos sutarCiy pasiraSymo nuomininkams patalpos biity
perduodamos pagal perdavimo-priémimo aktus, tik jvykdZius visas nuomos sutarciy salygas;

6.9. pasirasant nuomos sutartj iSsamiai paaiskina nuomininkui, jo teises ir pagrindines
pareigas pagal sudaromg nuomos sutartj, socialinio biisto nuomininkus informuoja apie pareiga
kasmet deklaruoti turtg (jskaitant gautas pajams) iki kiekvieny mety geguzés 1 d.;

6.10. informuoja patalpy nuomininkus apie sudaryty sutarciy salygy vykdyma ir/ar jy
pasikeitimus, taip pat apie nuomos sutarCiy sudarymo/pakeitimo bitinybeg, pasikeitus tam
tikroms aplinkybéms;

6.11. pagal perduoto Imonei patikéjimo teise turto sgraSa, atlieka pasiraSyty nuomos
sutarCiy analize, o paaiSkéjus, kad jy néra, inicijuoja naujy nuomos sutar¢iy pasiraSymo
procediirg;

6.12. esant pavedimui ar jgaliojimui, atstovauja Imone gaunant, teikiant bei atsiimant
dokumentus, reikalingus nekilnojamaji turtg jregistruojant Savivaldybés vardu visose jmonése,
Jstaigose ir organizacijose;

6.13. suveda duomenis apie Savivaldybés patalpas j Imonés informacing duomeny
baze, juos tikrina ir koreguoja, atsako, kad jvedami duomenys bty iSsamis, teisingi ir
atitinkantys galiojancius teisés aktus;



6.14. vykdo patalpy planinius ir neplaninius (pagal Jmonés skyriy, vadovy,
Savivaldybés ir jos struktiiriniy padaliniy pavedimus) patikrinimus, patikrinimo rezultatus
nurodant patikrinimo aktuose, jy rezultatus suveda j Imonés informacines duomeny bazes,
registrus, informuoja Skyriaus vadovus, taip pat atitinkamus Jmonés skyrius ar atskirus
darbuotojus apie patikrinimo rezultatus;

6.15. patikrinimo metu renka ir sistemina medziagg apie nuomininky padarytus
sutarties pazeidimus, informuoja gyventojus dél susidariusiy skoly ir kity pazeidimy pasalinimo,
taip pat nepaSalinty pazeidimy teisiniy pasekmiy, informacijg kartu su i$samiai parengta
medziaga perduoda Teisés ir skoly administravimo skyriui;

6.16. patikrinimo metu fiksuoja, renka ir sistemina informacija apie patalpy
suplanavimg, atliktas rekonstrukcijas, jpareigoja nuomininkus Salinti pastebétus trikumus, apie
pastebétus neatitikimus informuoja Skyriaus vadovus, suderinus su vadovais, uzsako kadastriniy
byly tikslinima, atnaujinima;

6.17. patikrinimo metu nustato patalpy techning biikle ir, esant bitinybei, informuoja
Biisto priezitros skyriy;

6.18. renka informacijg dé¢l netinkamy naudoti patalpy;

6.19. nustato subnuomos, neteisétai ar savavaliSkai uzimty Savivaldybés patalpy,
atvejus, jteikia nustatytos formos jspéjimus, raStus nuomininkams, atlieka pakartotinius
patikrinimus, subnuomos atveju surenka visus jmanomus jrodymus nuomos faktui jrodyti
(subnuomos sutartis, subnuomininko rasytiniai parodymai bei sutikimas liudyti teisme, atlikty
moké&jimy uz nuomg, komunalines paslaugas patvirtinimai, liudytojy parodymai bei jy kontaktai
(vardas, pavardé, gyvenamosios vietos adresai, telefono numeriai) ir pan.);

6.20. esant poreikiui, uzplombuoja patalpas;

6.21. organizuoja (pagal poreikj uzsako spyny atrakinimo, patalpy valymo, daikty
transportavimo paslaugas) bei dalyvauja iskeldinant gyventojus i$ patalpy po teismo sprendimy
jsigaliojimo;

6.22. dalyvauja perduodant Savivaldybés patalpas pagal priémimo-perdavimo aktus
nuomininkams, uztikrina nuomininkams galimybe apzitréti patalpas prie§ jy apgyvendinima,
esant pavedimui, dalyvauja priimant atlaisvinamas patalpas 1§ gyventojuy;

6.23. renka ir sistemina medZiagg apie laisvas patalpas, operatyviai registruoja
informacijg Imonés vidinése informacinése sistemose;

6.24. atlicka gyvenamosios vietos deklaravimo duomeny informacijos rinkima, rengia
dokumentus del gyvenamosios vietos deklaravimo duomeny jra§ymo, taisymo ir naikinimo;

6.25. rengia ir teikia iSsamiai parengtus klausimus (kartu su lydimaja medziaga) Imonés
nuomos teisiniy santykiy komisijos, Remonty komisijos bei kity Imon¢je sudaromy komisijy
(darbo grupiy) posédziams, vykdo komisijy pavedimus, operatyviai perduoda i§samiai parengta
medziaga kitiems struktiiriniams padaliniams komisijy pavedimy tinkamam jvykdymui;

6.26. skambuciais, trumposiomis SMS zinutémis, taip pat rasytiniais ar zodiniais
(patikrinimy, priémimy metu) pranesimais informuoja Savivaldybés patalpy nuomininkus pagal
savo administruojamg veiklos teritorijg apie susidariusius jsiskolinimus bei butinybe juos
padengti;

6.27. nagrin¢ja gyventojy, Savivaldybés administracijos ir jos padaliniy, Kkity
institucijy bei asmeny rastus, paklausimus, pasitilymus, skundus ir praSymus, teisés akty
nustatyta tvarka ir terminais rengia atsakymus ] juos;

6.28. priima interesantus Skyriaus kompetencijai priskirtais klausimais;



6.29. rengia raStus biisto administravimo klausimais ir/ar koordinuoja susirasinéjimag
su kitomis valstybés, savivaldybés, visuomeninémis institucijomis, fiziniais ir juridiniais
asmenimis;

6.30. bendradarbiauja, keiCiasi informacija su Jmonés struktiiriniais padaliniais, pagal
kompetencijg — su jstaigomis, jmonémis, institucijomis;

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

6.32. konsultuoja Imonés darbuotojus, sitilo sprendimus nagrinéjant probleminius
klausimus Skyriaus kompetencijos ribose. Sprendzia kity Jmonés struktiiriniy padaliniy veikloje
iSkylancius praktinius busto administravimo klausimus, jvertindamas jy svarba, sitlo keisti ar
priimti naujus Imonés vidaus teisés aktus;

6.33. Imonés direktoriaus, monés direktoriaus pavaduotojo, Skyriaus vedéjo ar jo
pavaduotojo pavedimu ar pagal jgaliojimg, atstovauja Imonés interesams santykiuose su
valstybés ir savivaldybés institucijomis, visuomeninémis organizacijomis, fiziniais ir juridiniais
asmenimis;

6.34. teikia pasitlymus bei pastabas rengiant jstatymy ir pojstatyminiy teisés akty
projektus;

6.35. dalyvauja Imonés sudaromy komisijy, darbo grupiy veikloje, esant poreikiui
dalyvauja kituose Imonés struktiriniy padaliniy atstovy organizuojamuose susirinkimuose,
kuomet svarstomi biisto administravimo klausimai;

6.36. rengia atlikto darbo ataskaitas;

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

6.38. uztikrina, kad Jmonés darbo dokumentai biity saugomi, nustatyta tvarka
iforminami ir atiduodami j archyva;

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

6.40. pavaduoja kitag Skyriaus vyr. specialista, o Skyriaus ved¢jo ar jo pavaduotojo
pavedimu, atlieka tam tikras darbines ir kito Skyriaus darbuotojo funkcijas, kai to darbuotojo
néra darbe (komandiruotéje, atostogy metu, ligos metu ir pan.);

6.41. vykdo kitas teisés aktais ir Imonés vidaus teisés aktais jo kompetencijai priskirtas
funkcijas, taip pat Imonés direktoriaus bei direktoriaus pavaduotojo, Skyriaus vedéjo ir jo
pavaduotojo 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, arba Imonés bendrame serveryje, bylutéje — Veiklos dokumentai
susipazinimui, supazindinant pasirasytinai ar kitais btidais. Kiekvienas 1§ informavimo budy 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 praneSimais bei teisés
aktais.

111. DARBUOTOJO TEISES IR ATSAKOMYBE

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

9.1. gauti i§ Jmonés strukttiriniy padaliniy bei atskiry Jmonés darbuotojy informacijg ir
tinkamai jformintg medziaga, kuri reikalinga vykdyti auks¢iau nurodytas funkcijas;

9.2. bendradarbiauti su kity Jmonés struktiiriniy padaliniy darbuotojais;

9.3. teikti pasitilymus Skyriaus vedéjui ar jo pavaduotojui Imonés veiklai tobulinti biisto
administravimo srityje;

9.4. suderinus su Skyriaus vedéju ar jo pavaduotoju bei gavus Imonés direktoriaus
pritarimg, dalyvauti su biisto administravimo sritimi susijusiuose treciyjy asmeny rengiamuose
seminaruose ir Kursuose;

9.5. naudotis visa |mon¢je esancia dokumentacija ir literatlira, Imonés transportu,
organizacine technika, informacinémis technologijomis bei telekomunikacijomis, kitomis Jmong¢
aptarnaujanciyjy 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 savivaldybés institucijy
sprendimus ir jsakymus, mero potvarkius, Administracijos direktoriaus jsakymus, Imonés
Istatuose, Siame pareigybés aprasyme bei Imonés vidaus teisés aktuose numatytas pareigas,
direktoriaus ar direktoriaus pavaduotojo, Skyriaus vedéjo ir 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 reikalavimy;

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

10.5. rengti Imonés rastus pagal savo kompetencija ir atsakyti uz parengty ir vizuoty
dokumenty pagrjstuma ir teisinguma;

10.6. profesionaliai ir kokybiSkai rengti dokumenty projektus, uztikrinti, kad jy turinys
bty 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 Skyriaus ved¢ja ir/ar jo pavaduotoja, o prireikus, ir Imonés vadovybe;

10.8. bendraujant su interesantais, Imonés 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 jy pageidavimus ir siekti
kvalifikuotai ir operatyviai i§spresti kilusius klausimus;



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

10.11. pagal galimybes padéti naujiems Skyriaus darbuotojams atlikti jiems pavestas
funkcijas, o esant Skyriaus vedéjo ar jo pavaduotojo jpareigojimui, apmokyti naujg Skyriaus
darbuotojg bandomuoju laikotarpiu

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

10.13. uztikrinti, kad Jmon¢je tinkamai buty saugomi Skyriaus dokumentai, susij¢ su
darbuotojo pareigy vykdymu, pagal reikalavimus jforminamos jy bylos ir Jmonéje nustatyta
tvarka perduodamos j archyva;

10.14. asmens duomenis, kurie darbuotojui tapo prieinami dél jam pavesty funkcijy
vykdymo, rinkti, tvarkyti ir saugoti tiksliai, sgziningai, teisé€tai bei grieztai laikantis asmens
duomeny teising apsaugg reglamentuojanciy teisés akty reikalavimy;

10.15. wvztikrinti, kad informacija, kuri laikoma konfidencialia ar skirta tik vidaus
naudojimui, netapty prieinama kitiems fiziniams ar juridiniams asmenims.

11. Darbuotojas veikia vadovaudamasis $io pareigybés apraSymo 5 punkte nurodytais
teisés aktais ir uz jy nesilaikyma atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

Su pareigybés apraSymu susipazinau
ir jsipareigoju vykdyti:

(parasas) (vardas, pavardé)



