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1. Pareigybés pavadinimas | Administratorius

2. Bendrieji reikalavimai pareigybei

Savivaldybés jmonés Telsiy buty tkio (toliau tekste — Imoné) techninés prieziiiros,
administravimo ir renovacijos (toliau tekste — TPAR) padalinio administratoriumi dirbti
prilmamas asmuo, turintis ne zemesnj kaip aukstesnjjj i$silavinimg arba turintis ne mazesn¢
kaip 2 mety darbo patirtj administruojant ir organizuojant daugiabuc¢iy namy administravima,
susipazings su daugiabuciy gyvenamyjy pastaty bendrojo naudojimo objekty priezitiros
reikalavimais, statybos, aplinkos apsaugos jstatymais ir reglamentais ir Jmonés nustatyta
tvarka pasitikrines sveikata.

3. Pavaldumo rysiai

3.1. Tiesioginis pavaldumas | Projekty vadovas

3.2. Kitas funkcinis Néra
(metodinis) pavaldumas

3.3. Jam pavaldiis Valytojas, kiemsargis, liftininkas

4. Darbe vadovaujasi

Lietuvos Respublikos jstatymais, Vyriausybés nutarimais ir Kitais pojstatyminiais teisés
aktais, statybos techniniais reglamentais, buty ir kity patalpy savininky bendrosios
nuosavybés administravimg apibréZianciais teisé€s aktais, darby saugg reglamentuojanciais
teisés aktais, Jmonés organizaciniais ir tvarkomaisiais dokumentais, kitais darbui skirtais
dokumentais, taip pat vadovo nurodymais ir $iais pareiginiais nuostatais.

5. Pareigybés tikslas
Kokybisky daugiabu¢iy namy priezitiros ir renovacijos administravimo paslaugy teikimo
uztikrinimas bei Kruopstus ir atidus vartotojy aptarnavimas.

6. Kvalifikaciniai reikalavimai:

6.1. Zinoti energetinio efektyvumo didinimo daugiabu¢iuose namuose programos
igyvendinimo principus, reikalavimus ir taisykles.

6.2.  ISmanyti daugiabuciy namy priezitrai keliamus reikalavimus, tvarkas ir taisykles.

6.3.  Zinoti saugos ir sveikatos darbe, prie$gaisrinés saugos reikalavimus.

6.4.  Zinoti Imonés valdymo struktiira, vidaus darbo tvarka.

6.5. Mokéti dirbti atsakingai, savarankiSkai ir kruopsc¢iai, organizuoti savo ir pavaldziy
darbuotojy darba, efektyviai bendrauti su kolegomis siekiant sklandaus Jmonés darbo.
6.6. Moketi dirbti MS Office programomis, naudotis duomeny bazémis ir [monéje

naudojamomis duomeny administravimo programomis.

7. Pareigos, teisés ir atsakomybé:

7.1.  Kruopstus ir atidus vartotojy aptarnavimas, siekimas uztikrinti gera, patikimg Imonés
varda.

7.2.  Priziuréti, koordinuoti ir kontroliuoti TPAR valytojy, kiemsargiy ir liftininky darba,
uztikrinant teisingg darbuotojy darbo laiko panaudojima, kokybiSkg ir efektyvy darba.

7.3.  Savalaikiai spresti savo kompetencijos ribose klienty nusiskundimus ir pateikti
atsakymus ] iskilusius klausimus dél daugiabuciy namy administravimo, renovacijos
vykdymo paslaugy teikimo.

7.4. Istatymo nustatyta tvarka ir jmonés vadovo nurodymu organizuoti patalpy savininky
susirinkimus arba  patalpy savininky balsavima rastu, teikti organizacing parama




igyvendinant priimtus patalpy savininky sprendimus.

7.5. Informuoti kompetentingas institucijas (savivaldybés vykdomaja institucijg ir
valstybing statybos ir statiniy prieziturg atlickancias institucijas) apie asmenis, pazeidusius
teisés aktus, reglamentuojancius namo technine prieziiirg ir naudojima.

7.6. Jeigu bendrojo naudojimo objekty buklé kelia grésme jy islikimui, zmonéms ar
aplinkai, pagal teisés akty reikalavimus imtis biitiny priemoniy, kad bity iSvengta zalos ir
pasalinta grésmé.

7.7. Kartu su atsakingais darbuotojais organizuoti nuolatinius, periodinius namo buklés
stebéjimus.

7.8. Kartu su atsakingais uz apziirg darbuotojais, apie apzilry metu nustatytas
deformacijas, defektus, dél kuriy pazeidziami esminiai statiniy reikalavimai ir kyla pavojus
aplinkai, zmoniy gyvybei, sveikatai arba galimi dideli materialiniai nuostoliai, privalo
nedelsdamas apie tai informuoti namo savininkus (naudotojus), valdytoja, savivaldybés
administracija;

7.9.  Ruosti atsakymus | gyventojy prasymus.

7.10. Dalyvauti seminaruose, kursuose bendrojo naudojimo objekty administravimo,
techninés prieziiiros, renovacijos klausimais.

7.11. Organizuoti susirinkimy dél IP, investiciniy projekty tvirtinimo dokumenty rengima,
kopijy ir paraiSky pateikimas BETA ‘i ir finansuotojui.

7.12. Su renovacija susijusiy sutar¢iy, papildomy darby, sutar¢iy pratgsimy derinimas su
BETA,;

7.13. Prasymy suteikti valstybés paramg (apmokéti islaidas) teikimas Agentiirai.

7.14. Organizuoti kredito sutar¢iy suderinima, registravima Registry centre, pazymy, iSrasy
uzsakyma.

7.15. Kredito skai¢iavimy gyventojams pateikimas po paramos paskirstymo,
supazindinimas su finansavimo salygomis.

7.16. Tinkamai saugoti jo zZinioje esancius dokumentus, nustatyta tvarka juos perduoti |
Jmongs archyva.

7.17. Laikytis saugos ir sveikatos darbe, prieSgaisrinés saugos reikalavimy.
7.18. Kontroliuoti savivaldybés buisto fondo ir socialinio biisto fondo apskaita.
7.19. Tikrinti savivaldybés ir socialinius bustus, suraSyti aktus.

7.20. SuraSyti priimamy savivaldybés  bisty priémimo-perdavimo aktus (nurodant
defektus, buto stovj, skaitikliy parodymus) saugoti biisto raktus.

7.21. Apziuréti kartu su nuomininky paskirta busta, patikrinti skaitikliy parodymus.
Surasyti perdavimo —priémimo akta, atiduoti buto raktus.

7.22. Atlikti techninj patikrinimg dél remonto darby butinumo kartu su Statybos ir
urbanistikos skyriaus Statybos poskyrio specialistais Apziliros metu surasyti apzitiros aktus,
padaryti fotofiksacija.

7.23. Atsakingam asmeniui pateikus duomenis, pildyti periodiniy apzitiry aprasus.

7.24. Pateikti gyventojy (nuomininky) praSymy dél remonto ir apzitiros akty su priedais
kopijas Savivaldybés administracijos skyriui.

7.25. Ruosti dokumentus dalyvauti ,,Suskystinty naftos dujy baliony daugiabuciuose
pakeitimas kitais energijos Saltiniais®.

7.26. Tvarkyti pajamy ir iSlaidy apskaita pagal gyventojy apmokéjimus ir atlikty darby




aktus.

7.27. Ruosti daugiabu¢iy namy bendrojo naudojimo objekty administratoriaus veiklos,
susijusios su administruojamais namais meting¢ ataskaitg ir pateikti informacija gyventojams
namo skelbimo lentose, ir pavieSinti jmonés tinklalapyje.

7.28. Konsultuoti gyventojus namy priezitiros klausimais.

7.29. Rengti prasymus, susijusius su administruojamais daugiabuciais namais,
atitinkamoms institucijoms pagal poreikj.

7.30. Rengti atsakymus j gyventojy praSymus.

7.31. Nuolat informuoti tiesioginj vadovg apie atliktus darbus, iskilusias problemas ir
numatytas priemones joms spresti.

7.32. Uztikrinti, kad jo paties ir pavaldziy darbuotojy atliekamos darbo funkcijos/veikla
bty teiséta. Suzinojus apie galimai neteisétg veiklos vykdyma nedelsiant informuoti apie tai
direktoriy ir direktoriaus pavaduotoja, bei imtis visy veiksmy, kad nebiity padaryta zala
Imonei.

7.33. Tinkamai saugoti ir taupiai naudoti darbo priemones, inventoriy ir kitas materialines
vertybes, esancias jo zinioje.

7.34. Siekti sklandaus kolektyvo tarpusavio bendravimo ir bendradarbiavimo atliekant
pavestas uzduotis, taip pat imtis visy galimy priemoniy kuo greiciau iSspresti susidariusias
konfliktines situacijas.

7.35. Pastebéjes neblaivy ar apsvaigusj kita darbuotoja, privalo apie tai nedelsdamas
pranesti darbdaviui nustatyta tvarka ir, esant reikalui, imtis priemoniy galimai nelaimei
uzkirsti

7.36. Vykdyti darby saugos ir prieSgaisrinés saugos taisykliy reikalavimus. Apie pastebétus
darby saugos, prieSgaisrinés saugos taisykliy pazeidimus pranesti tiesioginiam vadovui.

7.37. Vykdyti kitus Jmonés direktoriaus bei tiesioginio vadovo jsakymus, pavedimus bei
nurodymus.

8. Atsakomybé:
8.1. Administratorius atsakingas uz:

8.1.1. kokybiska ir savalaikj Siuose nuostatuose nurodyty pareigy vykdyma;

8.1.2. reikiamos dokumentacijos teisingg ir savalaikj pildyma;

8.1.3. patikéty materialiniy vertybiy, inventoriaus saugojima ir tausojima;

8.1.4. tiesioginio vadovo ir direktoriaus pavesty uzduociy jvykdyma tinkamai ir

laiku;
8.1.5. eksploataciniy, saugos ir sveikatos, prieSgaisriniy saugos instrukcijy
laikymasi.

8.2. Administratorius jsipareigoja neatskleisti zodziu, rastu ar kitokiu pavidalu pasaliniams
asmenims jokios komercings, dalykinés, finansinés bei kitokios konfidencialios informacijos,
su kuria jis buvo supazindintas arba ji tapo jam prieinama ir zinoma dirbant Jmonéje, ir
jsipareigoja atsakyti uz $io jsipareigojimo nevykdyma.
8.3. Uz savo pareigy netinkama vykdyma ar nevykdyma, dokumenty, kuriais vadovaujasi
darbe, reikalavimy pazeidimus, kompetencijos vir$ijima bei zalg padaryta Darbdaviui, atsako
Imonés darbo tvarkos taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka, pagal
galiojantj LR Darbo kodeksa, kitus norminius teisés aktus, bei Imonés organizacinius ir
tvarkomuosius dokumentus.




8.4. Pasinaudojes Imonés turtu, turtinémis teisémis, komercijos rySiais ar 1éSomis savo
interesams tenkinti ar kitaip pazeisdamas Jmonés interesus, uz padaryta zalg Administratorius
atsako asmeniskai.

9. Pavadavimas

9.1. Administratoriy jo atostogy, ligos, komandiruociy ir kity neatvykimy j darba metu
pavaduoja kitas administratorius arba projekty vadovas.

9.2. Administratorius pavaduoja kita administratoriy jo ligos, komandiruociy ir kity
neatvykimy j darbg metu.

9.3. Pavadavimo metu pavaduojantysis savarankiskai sprendzia dél turimy atlikti darby
prioritety ir, jeigu atliekant pavadavimo funkcijas bendras krivis gali padidéti, darbuotojas
atitinkamai sumazina savo pagrindiniy ir/arba pavaduojamojo funkcijy vykdymg. Tokiu
atveju, jeigu atitinkamy funkcijy vykdymo sumazinimas gali atnesti ir/arba atneSty nuostoliy
Imonei, darbuotojas apie tai privalo nedelsiant informuoti direktoriy, kuris sprendzia dél
darbuotojo darbo funkcijy paskirstymo ir, esant reikalui, apmokéjimo uz papildoma darba.

SU NUOSTATAIS SUSIPAZINAU IR SUTINKU:

Eil. Vardas ir pavardé Data Parasas
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