Nuorasas

SAVIVALDYBES IMONE ,,VILNIAUS MIESTO BUSTAS*
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ISAKYMAS
DEL SAVIVALDYBES IMONES ,,VILNIAUS MIESTO BUSTAS*
BENRUJU REIKALU ADMINISTRAVIMO SKYRIAUS VEDEJO PAVADUOTOJO IR
TEISES IR SKOLU ADMINISTRAVIMO SKYRIAUS SPECIALISTO (DARBAS SU
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2022 m. geguzés 17 d. Nr. 1.23-22/59

Vilnius

Vadovaudamasi Savivaldybés jmonés ,,Vilniaus miesto biustas (toliau — Imoné)
Istaty, patvirtinty Vilniaus miesto savivaldybés Administracijos direktoriaus 2018 m. sausio 16 d.
jsakymu Nr. 30-130, 36.5 punktu, kuris nurodo, kad Jmonés vadovas tvirtina darbuotojy
pareigybiy aprasymus,

1. TvirtinuBendryy reikaly administravimo skyriaus vedéjo pavaduotojo ir
Teisés ir skoly administravimo skyriaus specialisto (darbas su skolomis) pareigybiy aprasymus
(pridedama).

2. ] pareigoju referent¢ Sonata Markevidititg Su patvirtintais pareigybiy
aprasymals pasirasytinai supazindinti Bendryjy reikaly administravimo skyriaus vedéjo
pavaduotojo pareigas einantj darbuotojg ir Teisés ir skoly administravimo skyriaus specialisto
pareigas einantj darbuotoja (darbas su skolomis) bei §j jsakymg paskelbti Imonés bendrame
serveryje, bylutéje — Veiklos dokumentai susipazinimui.

4. P a v e d u darbuotojy tiesioginiams vadovams kontroliuoti, kaip vykdomi $iy

pareigybiy aprasymo reikalavimai.

L. e. direktoriaus pareigas Jurgita Justynovic¢

Teisés ir skoly administravimo skyriaus ved¢ja



PATVIRTINTA

SI “Vilniaus miesto biistas”
direktoriaus 2022 m. geguzés 17 d.
jsakymu Nr. 1.23-22/ 59

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

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Savivaldybés jmonés ,,Vilniaus miesto bustas® Bendryjy reikaly administravimo
skyriaus vedéjo pavaduotojas (toliau — darbuotojas) yra Savivaldybés jmonés ,,Vilniaus miesto
bustas“ (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 Skyriaus vedéjui.

3. Nesant darbuotojo (komandiruoté, atostogos, liga ir t.t.), jo pareigas atliecka Skyriaus
vedéjas, 0 vieSyjy pirkimy organizavimo ir vykdymo srityje — vieSyjy pirkimy specialistas.

4. Reikalavimai darbuotojo kvalifikacijai:

4.1. turéti aukstaji universitetinj iSsilavinima;

4.2. turéti ne mazesng nei 3 mety darbo patirtj teisés, blisto administravimo, biisto
priezitiros, VieSyjy pirkimy organizavimo srityse;

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

4.4. mokéti bent vieng uzsienio kalbg (angly, rusy, lenky kalby mokéjimas — privalumas);

4.5. gebéti savarankiskai atlikti pavestg 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 Imonés vidaus dokumentuose nustatytg dokumenty rengimo
tvarka ir jos laikytis;

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

4.10. labai gerai mokéti lietuviy kalba, gramatika ir kalbos kulttira, gebéti sklandziai déstyti
mintis rastu ir zodziu, mokéti analizuoti, sisteminti ir apibendrinti informacija, iSmanyti
raStvedyba 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. Imonés jstatais;

5.6. Vidaus darbo tvarkos taisyklémis;

5.7. Skyriaus nuostatais;

5.8. Siuo pareigybés aprasymu;

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

5.10. kitais Imonés vidaus teisés aktais.

Il. DARBUOTOJO PAREIGOS

6. Darbuotojas atlicka Sias Zemiau nurodytas pareigas:

6.1. koordinuoja Skyriaus veiklos sritis, susijusias su:

6.1.1. vieSyjy pirkimy organizavimu ir atiktimi teisés aktams;

6.1.2. Kklienty aptarnavimu, aptarnavimo ir paslaugy kokybés gerinimu;

6.1.3. dokumentacijos tvarkymu, apskaita, archyvavimu;

6.2. pavaduoja skyriaus vedéja;

6.3. kartus su Skyriaus vedéju organizuoja Skyriaus darbuotojy darbg, deleguodamas
uzduotis, kontroliuodamas jo veiklos sriciai priskirty uzduo¢iy atlikima, sitilydamas priemones
Skyriaus darbuotojy darbo efektyvinimui, kriivio paskirstymui, dalyvaudamas ir teikdamas
nuomong dél tiksly darbuotojams nustatymo ar jy veiklos vertinimo;

6.4. koordinuoja vieSyjy pirkimy sritj: organizuoja ir vykdo Jmonés viesuosius pirkimus;
uztikrina Jmonés atliekamy prekiy, paslaugy ir darby vieSyjy pirkimy, taip pat ir pirkimy,
kuriems netaikomi ViesSyjy pirkimy jstatymo reikalavimai, procediiry atitiktj teisés aktams;
seka viesyjy pirkimy sutar¢iy terminus; atsako uz metiniy Imonés prekiy, paslaugy ir darby
vieSyjy pirkimy plany, ataskaity parengima, privalomy dokumenty vieSinima; koordinuoja bei
tikrina vieSuosiuose pirkimuose dalyvaujan¢iy darbuotojy privaciy interesy deklaracijy
pateikima;

6.5. kaupia ir apibendrina informacijg apie Imonés vykdomus vieSuosius pirkimus, rengia
ir teikia ataskaita J[monés vadovams, organizuoja vidaus teisés akty projekty ir kity dokumenty
dél viesyjy pirkimy rengima, teikia iSvadas ir silymus dél 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;

6.6. organizuoja, administruoja Imongs turto pardavimg aukciono btidu; vykdo IT projekty
diegimo koordinavimg bei priezilira, jsigyty programinés jrangos papildomy moduliy diegima
ir konsultavimasi su programings jrangos pardavejais;

6.7. kuruoja klienty aptarnavimo sritj: uztikrina, kad klienty aptarnavimas atitikty Jmonés
klienty aptarnavimo standartg bei kitus teisés aktus; stebi aptarnavimo kokybe bei reaguoja |
klienty praneSimus dél aptarnavimo kokybés; koordinuoja kasmetinio klienty pasitenkinimo
tyrimo bei momentiniy apklausy atlikima, analizuoja apklausy rezultatus ir teikia ataskaitas bei
siilymus klienty aptarnavimo kokybei gerinti; rengia ir jgyvendina aptarnavimo kokybés
gerinimo veiksmy planus;

6.8. organizuoja Imonés dokumentacijos tvarkyma, kontroliuoja dokumenty priémimo,
savalaikio uzregistravimo, iSsiuntimo proceduras, registry pildyma ir dokumenty apskaita;
koordinuoja Jmonés elektroninio pasto paskyros, dokumenty valdymo sistemos Avilys
administravimg bei ripinasi dokumenty valdymo sistemos Avilys funkcionalumo pildymu;



organizuoja ir uztikrina Jmonés archyvo tvarkymo ir skaitmeninimo procesus, vidaus teisés
akty projekty dél dokumenty archyvavimo, apskaitos ir tvarkymo parengima;

6.9. nagrinéja ypatingos kontrolés (ar Kitus ypatingos skubos ar reiksmés) interesanty
paklausimus, pasiilymus, skundus ir praSymus, rengia atsakymus, priima interesantus
Skyriaus kompetencijai priskirtais klausimais;

6.10. bendradarbiauja, keiciasi informacija su Imonés struktiiriniais padaliniais, pagal savo
kompetencija — su jstaigomis, jmonémis, institucijomis;

6.11. rengia arba dalyvauja rengiant J[monés vidaus teisés akty, sutarciy bei kity dokumenty
projektus, kiek tai susije¢ su Skyriaus atsakomybei ir darbuotojo veiklos sri¢iai priskirtais
Imonés projektais, jy jgyvendinimu ar Siy dokumenty atitikimu Lietuvos Respublikos teisés
aktams, savo kompetencijos ribose atlieka kity Imonés struktiiriniy padaliniy Jmonés vidaus
teisés akty, sutar¢iy bei kity dokumenty analize, teikia Imonés direktoriui ir/ar jo pavaduotojui
sitilymus, pastabas ir i§vadas dél priimamy vidaus teisés akty tobulinimo, keitimo;

6.12. konsultuoja Imonés darbuotojus, sitlo sprendimus nagrinéjant probleminius
klausimus Skyriaus kompetencijos ribose. Sprendzia kity Imonés struktiriniy padaliniy
veikloje iSkylancius klausimus, jvertindamas jy svarba, sitillo Keisti ar priimti naujus Imonés
vidaus teisés aktus;

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

6.14. 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;

6.15. rengia ypatingos, paprastos kontrolés bei nekontroliuojamy rasty, jsakymy, kity
dokumenty projektus bei tarnybinius pranes§imus dokumenty valdymo sistemoje Avilys;

6.16. rengia atlikto darbo ataskaitas;

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

6.18. pavaduoja nesantj viesyjy pirkimy specialista, 0 esant poreikiui ir Skyriaus vedéjo
pavedimui, ir kita nesantj Skyriaus darbuotoja;

6.19. organizuoja ir kontroliuoja naujy Skyriaus darbuotojy apmokymg bandomuoju
laikotarpiu darbuotojo veiklos sri¢iai priskirtais klausimais;

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

6.21. vykdo Kitas teisés aktais ir Jmonés vidaus teisés aktais jo kompetencijai priskirtas
funkcijas, taip pat Imonés direktoriaus, jo pavaduotojo ar Skyriaus vedéjo rastiskus ir zodinius
nurodymus, susijusius su auksciau 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 Avilys, arba Imonés bendrame serveryje, bylutéje — Veiklos dokumentai
susipazinimui, supazindinant pasiraSytinai ar kitais biidais. Kiekvienas i§ informavimo budy
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 Avilys teikiamais prane$imais 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 informacija ir
tinkamai jformintg medziaga, kuri reikalinga vykdyti auks¢iau nurodytas funkcijas;

9.2. bendradarbiauti su kity Imonés strukturiniy padaliniy darbuotojais;

9.3. teikti pasitlymus su Skyriaus ir Sio darbuotojo 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 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, Jmonés
Istatuose, 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 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 Jmonés darbuotojy susirinkimuose, pasitarimuose bei posédziuose, Imonés
vadovy sudaryty komisijy, darbo grupiy veikloje;

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

10.6. profesionaliai ir kokybiskai rengti dokumenty projektus, uztikrinti, kad jy turinys
buity 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 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 iSspresti kilusius klausimus;

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

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

10.12. uztikrinti, kad Imonéje tinkamai buity saugomi Skyriaus dokumentai, susij¢ su
darbuotojo pareigy vykdymu, pagal reikalavimus iforminamos 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, sgziningai, 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 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, pavarde)



PATVIRTINTA

SI “Vilniaus miesto biistas”
direktoriaus 2022 m. geguzés 17 d.
jsakymu Nr. 1.23-22/ 59

SAVIVALDYBES JMONES ,,VILNIAUS MIESTO BUSTAS”
TEISES IR SKOLU ADMINISTRAVIMO SKYRIAUS
SPECIALISTO

PAREIGYBES APRASYMAS
I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Savivaldybés jmonés ,,Vilniaus miesto biistas® Teisés ir skoly administravimo skyriaus
specialistas (toliau — darbuotojas) yra Savivaldybés jmonés ,,Vilniaus miesto bustas“ (toliau —
Imon¢) darbuotojas, dirbantis Teises ir skoly administravimo skyriuje (toliau — Skyrius) pagal darbo
sutart].

2.Darbuotoja | darbg priima ir atleidzia Jmonés direktorius. Darbuotojas tiesiogiai
pavaldus Skyriaus vedéjui.

3.Nesant darbuotojo (komandiruoté, atostogos, liga ir t.t.), jo pareigas atlieka kitas
Skyriaus specialistas, vyr. specialistas, o jo nesant, Skyriaus vedéjo paskirtas pavaduojantis
darbuotojas.

4. Reikalavimai darbuotojo kvalifikacijai:

4.1. turéti ne Zemesn] nei aukstesnjji iSsilavinima;

4.2. mokeéti dirbti Siomis programomis: MS Word, MS Excel, MS Outlook, privalumas —

buhalterinés apskaitos programa ,,Rivilé*, dokumenty valdymo sistema — ,,@vilys”;

4.3. mokéti bent vieng uzsienio kalba;

4.4. gebéti savarankiskai atlikti pavestg darba, priimti sprendimus, prisiimti atsakomybe;

4.5. iSmanyti teisés aktus, reglamentuojancius savivaldybiy bei savivaldybiy jmoniy
veikla,, skoly iSieSkojimg ir kitas pagrindines darbuotojo darbo veiklos sritis;

4.6. zinoti teisés aktuose ir Jmonés vidaus dokumentuose nustatyta dokumenty rengimo
tvarka ir jos laikytis;

4.7. labai gerai mokeéti lietuviy kalba, gramatikg ir kalbos kultirg, gebéti sklandziai déstyti
mintis raStu ir zodziu, mokéti analizuoti, sisteminti ir apibendrinti informacija,
iSmanyti rastvedyba ir kanceliaring kalba, teisés akty rengimo taisyklés.

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. Imonés jstatais;

5.6. Vidaus darbo tvarkos taisyklémis;

5.7. Skyriy nuostatais;

5.8. S§iuo pareigybés apraSymu;

5.9. Imonés direktoriaus jsakymais bei direktoriaus, direktoriaus pavaduotojo ar
tiesioginio vadovo nurodymais/ sprendimais/ pavedimais;

5.10. kitais Imonés vidaus teisés aktais.

III. DARBUOTOJO PAREIGOS



6. Darbuotojas atlieka Sias Zemiau nurodytas pareigas:

6.1. vykdo ikiteisminj skoly iSieSkojima (skambuciai, parnesimai, taikos sutartys ir pan.);

6.2. kontroliuoja vykdymo proceso eiga, jskaitant vykdomyjy rasty savalaikj pateikima,
antstoliy iSraSyty saskaity tikrinimg ir pan.;

6.3. kontroliuoja Imonés teismy/antstoliy registry savalaikj uzpildyma, aktualiy duomeny j
IS suvedima;

6.4. teikia sitilymus dél skoly iSieskojimo tvarkos ir priemoniy tobulinimo;

6.5. analizuoja Vilniaus miesto savivaldybei nuosavybés teise priklausanciy bei Jmonés
patikéjimo teise valdomy iSnuomoty ir neiSnuomoty (laisvy) gyvenamuyjy bei
negyvenamyjy patalpy, skirty gyventojams naudotis kaip pagalbinémis patalpomis,
skolas ir jy pokycius uz patalpy nuoma ir/ar Sildyma (kar$ta vandenj ir pan.), teikia
Skyriaus vadovui analizes, apibendrinimus bei rekomendacijas skoly administravimo
klausimais;

6.6. sudaro ir administruoja Imonés skolininky sarasus ir esant poreikiui teikia juos
Imonés administracijai, kitiems Imonés struktiiriniams padaliniams, Vilniaus miesto
savivaldybei;

6.7. analizuoja paslaugy teikéjy pateikty saskaity, raginimy sumokéti skolg ar pretenzijy
pagristumg bei rengia atsakymus dél §iy dokumenty;

6.8. renka medziaga apie gyventojy jsiskolinimus bei rengia pazymas ikiteisminiam ir
teisminiam skoly iSieskojimui;

6.9. renka medziagg bei rengia medziagas atitinkamai komisijai dél nemokiy nuomininky
iSkeldinimo, skoly nuraSymo ar kitais skoly administravimo klausimais;

6.10. nagrin¢ja nuomininky, kity asmeny ar institucijy prasSymus, pasiilymus ir
skundus dél skoly sumokejimo ar iSieSkojimo, mokéjimo terminy atidéjimo, taip pat
dél kity klausimy, teisés akty nustatytais terminais ir tvarka rengia atsakymus j juos,
priima interesantus bei konsultuoja juos Darbuotojo kompetencijai priskirtais

klausimais;

6.11. bendradarbiauja su kitais Imonés struktiiriniais padaliniais, pagal savo
kompetencija — su jstaigomis, jmonémis ir institucijomis;

6.12. nagrin¢ja Savivaldybés administracijos ir jos padaliniy, kity institucijy raStus,
paklausimus ir rengia atsakymus ] juos;

6.13. rengia atlikto darbo ataskaitas;

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

6.15. uztikrina, kad Imonés darbo dokumentai buty saugomi, nustatyta tvarka
iforminami ir atiduodami j archyva;

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

6.17. teikia Skyriaus vadovams ir/ar Imonés direktoriui sitlymus, pastabas ir

iSvadas del Imonéje priimamy teisés akty tobulinimo, keitimo pagal Darbuotojo darbo
veiklos sritj;

6.18. dalyvauja kity Imonés struktiiriniy padaliniy teisés akty rengime, kiek tai
susij¢ su Skyriaus atsakomybei priskirtais Jmonés projektais bei Darbuotojo darbo
veiklos sritimi;

6.19. dalyvauja Imonés sudaromy komisijy, darbo grupiy veikloje, esant poreikiui
dalyvauja kituose Imonés struktiriniy padaliniy atstovy organizuojamuose
susirinkimuose, kuomet svarstomi klausimai, susij¢ ir su Darbuotojo darbo veiklos
sritimi;



6.20. konsultuoja Imonés darbuotojus, sitilo sprendimus, nagrinéjant probleminius
klausimus, susijusius su darbuotojo veiklos sritimi;

6.21. pavaduoja Skyriaus vyr. specialista, o Skyriaus vedéjo pavedimu, atlieka tam
tikras darbines ir kito Skyriaus darbuotojo funkcijas, kai to darbuotojo néra darbe
(komandiruotéje, atostogy metu, ligos metu ir pan.);

6.22. vykdo kitus Skyriaus vede¢jo, jo pavaduotojo, Imonés direktoriaus,
Direktoriaus pavaduotojo nurodymus, pavedimus ir uzduotis.

7. Apie Imonés direktoriaus 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 buidais. 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.

III. DARBUOTOJO TEISES IR ATSAKOMYBE

1. Darbuotojas, igyvendindamas jam pavestas funkcijas, turi teise:

1.1. gauti i§ Imonés struktiiriniy padaliniy bei atskiry Imonés darbuotojy informacijg ir
tinkamai jforminta medziaga, kuri reikalinga vykdyti auk§¢iau nurodytas funkcijas;

1.2. bendradarbiauti su kity Imonés struktiiriniy padaliniy darbuotojais;

1.3. teikti pasitilymus su darbuotojo veiklos sritimi susijusiais klausimais;

1.4. gavus Imonés direktoriaus pritarima, dalyvauti su Imonés veikla susijusiuose tre¢iyjy
asmeny rengiamuose seminaruose ir kursuose;

1.5. vidaus teisés akty nustatyta tvarka naudotis visa Jmonéje esancia dokumentacija ir
literatiira, Imonés transportu, organizacine technika, informacinémis technologijomis
bei telekomunikacijomis, kitomis Jmone¢ aptarnaujanciyjy asmeny teikiamomis
organizacinémis paslaugomis;

1.6. reikalauti, kad biity sudarytos tinkamos darbui salygos;

1.7. vykdyti kitus teisés aktais numatytus veiksmus.

2. Darbuotojas privalo:

2.1. wvykdyti 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 ar direktoriaus pavaduotojo, tiesioginio
vadovo pavedimus, uzduotis bei jpareigojimus, jei jie neprieStarauja jstatymames;

2.2. sekti jstatymy ir kity teisés akty, susijusiy su vykdomomis pareigomis, pakeitimus;

2.3. laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos, darbo tvarkos taisykliy
bei kity Imonés vidaus teisés akty reikalavimy;

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

2.5. rengti Jmonés rastus bei kitus dokumentus pagal savo kompetencijg ir atsakyti uz
parengty ir vizuoty dokumenty pagristumg ir teisinguma;

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

2.7. buti aktyviu, sprendziant darbe kylanc¢ias problemas ir neaiSkumus, esant situacijai,
kurios nejmanoma iSspresti savo kompetencijos lygmenyje, apie tai nedelsiant
informuoti tiesioginj vadova ir/ar Jmonés vadovybe;



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

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

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

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

2.12. uztikrinti, kad tinkamai biuity saugomi dokumentai, susij¢ su darbuotojo
pareigy vykdymu, pagal reikalavimus jforminamos jy bylos ir nustatyta tvarka
perduodamos j archyva;

2.13. 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;

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

3. Darbuotojas veikia vadovaudamasis $io apraSymo 5 punkte nurodytais teisés aktais ir uz

ju nesilaikyma atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

Su pareigybés apraSymu susipaZinau
ir jsipareigoju vykdyti:

(parasas) (vardas, pavarde)



PATVIRTINTA

SI “Vilniaus miesto biistas”
direktoriaus 2022 m. geguzés 17 d.
jsakymu Nr. 1.23-22/ 59

SAVIVALDYBES JMONES ,,VILNIAUS MIESTO BUSTAS”
TEISES IR SKOLU ADMINISTRAVIMO SKYRIAUS
SPECIALISTO

PAREIGYBES APRASYMAS
I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Savivaldybés jmonés ,,Vilniaus miesto biistas® Teisés ir skoly administravimo skyriaus
specialistas (toliau — darbuotojas) yra Savivaldybés jmonés ,,Vilniaus miesto bustas“ (toliau —
Imon¢) darbuotojas, dirbantis Teises ir skoly administravimo skyriuje (toliau — Skyrius) pagal darbo
sutart].

2.Darbuotoja | darbg priima ir atleidzia Jmonés direktorius. Darbuotojas tiesiogiai
pavaldus Skyriaus vedéjui.

3.Nesant darbuotojo (komandiruoté, atostogos, liga ir t.t.), jo pareigas atlieka kitas
Skyriaus specialistas, vyr. specialistas, o jo nesant, Skyriaus vedéjo paskirtas pavaduojantis
darbuotojas.

4. Reikalavimai darbuotojo kvalifikacijai:

4.1. turéti ne Zemesn] nei aukstesnjji iSsilavinima;

4.2. mokeéti dirbti Siomis programomis: MS Word, MS Excel, MS Outlook, privalumas —

buhalterinés apskaitos programa ,,Rivilé*, dokumenty valdymo sistema — ,,@vilys”;

4.3. mokéti bent vieng uzsienio kalba;

4.4. gebéti savarankiskai atlikti pavestg darba, priimti sprendimus, prisiimti atsakomybe;

4.5. iSmanyti teisés aktus, reglamentuojancius savivaldybiy bei savivaldybiy jmoniy
veikla,, skoly iSieSkojimg ir kitas pagrindines darbuotojo darbo veiklos sritis;

4.6. zinoti teisés aktuose ir Jmonés vidaus dokumentuose nustatyta dokumenty rengimo
tvarka ir jos laikytis;

4.7. labai gerai mokeéti lietuviy kalba, gramatikg ir kalbos kultirg, gebéti sklandziai déstyti
mintis raStu ir zodziu, mokéti analizuoti, sisteminti ir apibendrinti informacija,
iSmanyti rastvedyba ir kanceliaring kalba, teisés akty rengimo taisyklés.

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. Imonés jstatais;

5.6. Vidaus darbo tvarkos taisyklémis;

5.7. Skyriy nuostatais;

5.8. S§iuo pareigybés apraSymu;

5.9. Imonés direktoriaus jsakymais bei direktoriaus, direktoriaus pavaduotojo ar
tiesioginio vadovo nurodymais/ sprendimais/ pavedimais;

5.10. kitais Imonés vidaus teisés aktais.

III. DARBUOTOJO PAREIGOS



6. Darbuotojas atlieka Sias Zemiau nurodytas pareigas:

6.1. vykdo ikiteisminj skoly iSieSkojima (skambuciai, parnesimai, taikos sutartys ir pan.);

6.2. kontroliuoja vykdymo proceso eiga, jskaitant vykdomyjy rasty savalaikj pateikima,
antstoliy iSraSyty saskaity tikrinimg ir pan.;

6.3. kontroliuoja Imonés teismy/antstoliy registry savalaikj uzpildyma, aktualiy duomeny j
IS suvedima;

6.4. teikia sitilymus dél skoly iSieskojimo tvarkos ir priemoniy tobulinimo;

6.5. analizuoja Vilniaus miesto savivaldybei nuosavybés teise priklausanciy bei Jmonés
patikéjimo teise valdomy iSnuomoty ir neiSnuomoty (laisvy) gyvenamuyjy bei
negyvenamyjy patalpy, skirty gyventojams naudotis kaip pagalbinémis patalpomis,
skolas ir jy pokycius uz patalpy nuoma ir/ar Sildyma (kar$ta vandenj ir pan.), teikia
Skyriaus vadovui analizes, apibendrinimus bei rekomendacijas skoly administravimo
klausimais;

6.6. sudaro ir administruoja Imonés skolininky sarasus ir esant poreikiui teikia juos
Imonés administracijai, kitiems Imonés struktiiriniams padaliniams, Vilniaus miesto
savivaldybei;

6.7. analizuoja paslaugy teikéjy pateikty saskaity, raginimy sumokéti skolg ar pretenzijy
pagristumg bei rengia atsakymus dél §iy dokumenty;

6.8. renka medziaga apie gyventojy jsiskolinimus bei rengia pazymas ikiteisminiam ir
teisminiam skoly iSieskojimui;

6.9. renka medziagg bei rengia medziagas atitinkamai komisijai dél nemokiy nuomininky
iSkeldinimo, skoly nuraSymo ar kitais skoly administravimo klausimais;

6.10. nagrin¢ja nuomininky, kity asmeny ar institucijy prasSymus, pasiilymus ir
skundus dél skoly sumokejimo ar iSieSkojimo, mokéjimo terminy atidéjimo, taip pat
dél kity klausimy, teisés akty nustatytais terminais ir tvarka rengia atsakymus j juos,
priima interesantus bei konsultuoja juos Darbuotojo kompetencijai priskirtais

klausimais;

6.11. bendradarbiauja su kitais Imonés struktiiriniais padaliniais, pagal savo
kompetencija — su jstaigomis, jmonémis ir institucijomis;

6.12. nagrin¢ja Savivaldybés administracijos ir jos padaliniy, kity institucijy raStus,
paklausimus ir rengia atsakymus ] juos;

6.13. rengia atlikto darbo ataskaitas;

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

6.15. uztikrina, kad Imonés darbo dokumentai buty saugomi, nustatyta tvarka
iforminami ir atiduodami j archyva;

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

6.17. teikia Skyriaus vadovams ir/ar Imonés direktoriui sitlymus, pastabas ir

iSvadas del Imonéje priimamy teisés akty tobulinimo, keitimo pagal Darbuotojo darbo
veiklos sritj;

6.18. dalyvauja kity Imonés struktiiriniy padaliniy teisés akty rengime, kiek tai
susij¢ su Skyriaus atsakomybei priskirtais Jmonés projektais bei Darbuotojo darbo
veiklos sritimi;

6.19. dalyvauja Imonés sudaromy komisijy, darbo grupiy veikloje, esant poreikiui
dalyvauja kituose Imonés struktiriniy padaliniy atstovy organizuojamuose
susirinkimuose, kuomet svarstomi klausimai, susij¢ ir su Darbuotojo darbo veiklos
sritimi;



6.20. konsultuoja Imonés darbuotojus, sitilo sprendimus, nagrinéjant probleminius
klausimus, susijusius su darbuotojo veiklos sritimi;

6.21. pavaduoja Skyriaus vyr. specialista, o Skyriaus vedéjo pavedimu, atlieka tam
tikras darbines ir kito Skyriaus darbuotojo funkcijas, kai to darbuotojo néra darbe
(komandiruotéje, atostogy metu, ligos metu ir pan.);

6.22. vykdo kitus Skyriaus vede¢jo, jo pavaduotojo, Imonés direktoriaus,
Direktoriaus pavaduotojo nurodymus, pavedimus ir uzduotis.

7. Apie Imonés direktoriaus 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 buidais. 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.

III. DARBUOTOJO TEISES IR ATSAKOMYBE

1. Darbuotojas, igyvendindamas jam pavestas funkcijas, turi teise:

1.1. gauti i§ Imonés struktiiriniy padaliniy bei atskiry Imonés darbuotojy informacijg ir
tinkamai jforminta medziaga, kuri reikalinga vykdyti auk§¢iau nurodytas funkcijas;

1.2. bendradarbiauti su kity Imonés struktiiriniy padaliniy darbuotojais;

1.3. teikti pasitilymus su darbuotojo veiklos sritimi susijusiais klausimais;

1.4. gavus Imonés direktoriaus pritarima, dalyvauti su Imonés veikla susijusiuose tre¢iyjy
asmeny rengiamuose seminaruose ir kursuose;

1.5. vidaus teisés akty nustatyta tvarka naudotis visa Jmonéje esancia dokumentacija ir
literatiira, Imonés transportu, organizacine technika, informacinémis technologijomis
bei telekomunikacijomis, kitomis Jmone¢ aptarnaujanciyjy asmeny teikiamomis
organizacinémis paslaugomis;

1.6. reikalauti, kad biity sudarytos tinkamos darbui salygos;

1.7. vykdyti kitus teisés aktais numatytus veiksmus.

2. Darbuotojas privalo:

2.1. wvykdyti 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 ar direktoriaus pavaduotojo, tiesioginio
vadovo pavedimus, uzduotis bei jpareigojimus, jei jie neprieStarauja jstatymames;

2.2. sekti jstatymy ir kity teisés akty, susijusiy su vykdomomis pareigomis, pakeitimus;

2.3. laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos, darbo tvarkos taisykliy
bei kity Imonés vidaus teisés akty reikalavimy;

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

2.5. rengti Jmonés rastus bei kitus dokumentus pagal savo kompetencijg ir atsakyti uz
parengty ir vizuoty dokumenty pagristumg ir teisinguma;

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

2.7. buti aktyviu, sprendziant darbe kylanc¢ias problemas ir neaiSkumus, esant situacijai,
kurios nejmanoma iSspresti savo kompetencijos lygmenyje, apie tai nedelsiant
informuoti tiesioginj vadova ir/ar Jmonés vadovybe;



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

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

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

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

2.12. uztikrinti, kad tinkamai biuity saugomi dokumentai, susij¢ su darbuotojo
pareigy vykdymu, pagal reikalavimus jforminamos jy bylos ir nustatyta tvarka
perduodamos j archyva;

2.13. 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;

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

3. Darbuotojas veikia vadovaudamasis $io apraSymo 5 punkte nurodytais teisés aktais ir uz

ju nesilaikyma atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

Su pareigybés apraSymu susipaZinau
ir jsipareigoju vykdyti:

(parasas) (vardas, pavarde)



DETALUS METADUOMENYS

Dokumento sudarytojas (-ai)

Dokumento pavadinimas (antrasté)

ISAKYMAS DEL SAVIVALDYBES JMONES ,,VILNIAUS
MIESTO BUSTAS*“ BENRUJU REIKALYU ADMINISTRAVIMO
SKYRIAUS VEDEJO PAVADUOTOJO IR TEISES IR SKOLU
ADMINISTRAVIMO SKYRIAUS SPECIALISTO (DARBAS
SU SKOLOMIS) PAREIGYBIU APRASYMO TVIRTINIMO

Dokumento registracijos data ir numeris

2022-05-17, 1.23-22/59

Adresatas —
Registratorius Referenté Sonata Markeviciaté
Veiksmo atlikimo data ir laikas 2022-05-17 16:08:58

Dokumento nuora$o atspausdinimo data ir jj atspausdings
darbuotojas

2022-06-16 atspausdino Vedéja Agné Mateviciené

Nuorasas tikras
SI ,,Vilniaus miesto buistas*
2022-06-16




