ARCHITEKTUROS IR TURTO VALDYMO SKYRIAUS
VYRIAUSIOJO SPECIALISTO
PAREIGYBES APRASYMAS

SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

1. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

1.1.turéti ne zemesnj kaip aukstajj universitetinj i$silavinimg su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintg i$silavinimg arba aukstajj koleginj iSsilavinima su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintg i$silavinima;

1.2.biiti susipazinusiam su Lietuvos respublikos konstitucija, Lietuvos Respublikos vietos
savivaldos, vieSojo administravimo jstatymais, Lietuvos Respublikos vyriausybés nutarimais ir kitais
teisés aktais susijusiais su funkcijy atlikimu;

1.3. mokéti dirbti kompiuteriu pagal bazinius kompiuterinio rastingumo reikalavimus;

1.4. gebéti rengti informacinius, organizacinius ir tvarkomuosius dokumentus, turéti
raStvedybos pagrindus;

1.5. mokeéti kaupti, sisteminti, valdyti, atnaujinti ir apibendrinti informacija, rengti i§vadas;

1.6. gebéti naudotis dokumenty paieskos sistemomis;

1.7. gebéti planuoti, organizuoti savo veikla, sklandziai déstyti mintis rastu ir zodziu;

FUNKCIJOS

2. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

2.1.  Daugiabuciy namy bendrosios nuosavybés valdyme:

2.1.1. apziuri daugiabuciy namy savininky bendrijy namus, suraSo apzitiros aktus ir atlicka
skai¢iavimus dél paramos teikimo dydZio nustatymo;

2.1.2. renka ir sistemina daugiabuc¢iy namy bendro naudojimo objekty aprasus;

2.1.3. konsultuoja buty ir kity patalpy savininkus bendrosios nuosavybés administravimo ir
nuolatinés techninés priezitiros (eksploatavimo), kaupimo klausimais, bendrijas (daugiabuciy namy,
statybos, garazy) jy steigimo, veiklos ir reorganizavimo klausimais bei skatina jy kiirimasi, jungtinés
veiklos sutarties sudarymo klausimais ir dalyvauja daugiabuciy namy savininky bendrijy, jungtinés
veiklos sutarties dalyviy susirinkimuose;

2.1.4. tvarko daugiabuc¢iy namy, kurie nejsteige bendrijy arba nesudarg jungtinés veiklos
sutar¢iy, daugiabu€iy namy savininky bendrijy, namy, kurie sudar¢ jungtinés veiklos sutartis,
apskaita;

2.1.5. pateikia bendrijos steigimo iniciatoriams daugiabucio namo patalpy savininky bei jiems
priklausanciy patalpy saraSus;

2.2. kontroliuoja, kaip patalpy savininkai laikosi gyvenamojo namo bendrojo naudojimo
objekty naudojimo ir prieziiiros privalomyjy reikalavimy ir teikia jiems pasiiilymus;

2.3. padeda daugiabuciy namy savininky bendrijoms rengti investicinius projektus, rengti
programas arba dalyvauti programy rengime, skirty daugiabu¢iy namy modernizavimo programy
projektams jgyvendinti, savivaldybés ekonominei raidai gerinti;

2.4. padeda bendrijoms rengti vieSyjy pirkimy dokumentacijg bei pirkimo procediiry vykdyma
susijusig su daugiabuc¢iy namy modernizavimo programy projektais;

2.5. nagrinéja patalpy savininky raSytinius pageidavimus bei skundus ir pateikti rastiskus
atsakymus bei paaiskinimus;

2.6. palaiko nuolatinius rySius su savivaldybés daugiabuciy namy savininky bendrijomis,
senifinijomis ir kitais administracijos skyriais;

2.7. palaiko nuolatinius ry$ius su daugiabucius gyvenamuosius namus administruojanciu
administratoriumi;



2.8. palaiko rysius su jvairiy fondy ir programy koordinatoriais, apskrities ir kity savivaldybiy
specialistais;

2.9. tvarko Savivaldybés beSeimininkj turta;

2.10. tvarko biisto, turto valdymo skiltis interneto svetainéje;

2.11. dalyvauja komisijy bei darbo grupiy darbe, vykdo Savivaldybés tarybos sprendimus,
mero potvarkius ir administracijos direktoriaus jsakymus;

2.12. pasibaigus kalendoriniams metams parengia skyriaus dokumentacijg savivaldybeés
archyvui, siekdamas uztikrinti dokumenty valdyma.

2.13. Vykdo kitas su Skyriaus funkcijomis susijusius nenuolatinio pobtuidzio pavedimus tam,
kad biity jgyvendinti Skyriaus uzdaviniai.



