SI ,,Kompata*
Paslaugy administravimo skyriaus vadovas

FUNKCIJOS

1. Vadovauja paslaugy administravimo skyriui.

2. Organizuoja skyriaus veiklg bei paskirsto darbus pavaldiniams.

3. Kontroliuoja pavaldiniams deleguoty funkcijy vykdyma.

4. Sudaro ilgalaikius skyriaus darby (uzduociy) planus ir kontroliuoja jy vykdyma.

5. Registruoja komunaliniy atlieky turétojus.

6. Planuoja ir jgyvendina atlieky riiSiavimo skatinimo priemones.

7. Sudaro atlieky tvarkymo paslaugy teikimo sutartis su juridiniais ir fiziniais asmenimis.

8. Kontroliuoja komunaliniy atlieky tvarkymo paslaugy teikimo sutar¢iy su komunaliniy atlieky ir
antriniy zaliavy turétojais vykdyma.

9. Vykdo atlieky tvarkymo paslaugy teikimo sutarciy registravima, apskaitg ir analize.

10. Teikia duomenis buhalterinés apskaitos skyriui apie jmoky nemokancius juridinius ir fizinius
asmenis dél jy jsiskolinimy iSieskojimo.

11. Teikia paslaugy teikimo skyriui duomenis apie naujai sudarytas paslaugy teikimo sutartis ar
sutar¢iy pakeitimus.

12. Sudaro ir vykdo pardavimo vadybininky, vykstanCiy aptarnauti gyventojy i Ignalinos rajona,
darbo grafikus, kontroliuoja rezultatus.

13. Dalyvauja sudarant komunaliniy atlieky ir antriniy Zaliavy i§vezimo grafikus.

14. Atlieka komunaliniy atlieky, surinkty ir nuvezty j regioninj Utenos regioninj atlieky tvarkymo
centro sgvartyna, kiekiy kontrolg, analize bei kiekvieno ménesio pradzioje jmonés vadovui pateikia
i$vadas ir pasitlymus.

15. Teikia informacija atlieky turétojams apie atlieky tvarkyma.

16. Nagrinéja klienty skundus, pasitilymus, praSymus ir rastus, susijusius su atlieky tvarkymu, ir
atsako j juos.

17. Atsako uz jmonés nustatyty komunaliniy atlieky tvarkymo uzduociy vykdyma pagal savo
kompetencija.

18. Dalyvauja planuojant imonés veikla, imonés vadovui teikia pasiiilymus, susijusius su komunaliniy
atlieky tvarkymo administravimu.

19. Elektroniniu biidu pildo atlieky susidarymo ir tvarkymo apskaitos zurnalus ir teikia metines
ataskaitas per bendrg gaminiy, pakuoéiy ir atlieky apskaitos sistemg GPAIS.

20. Derina pakuociy atlieky tvarkymo organizavimo ir paslaugy teikimo sutartis ir jy priedus su
organizacijomis, tikslina metinj surenkamy ir sutvarkomy pakuociy atlieky kiekj.

21. Teikia vadovui pasitilymus dél pavaldziy darbuotojy skatinimo ar nuobaudy skyrimo.

22. Vykdo kitus jmonés vadovo pavedimus ir uzduotis, susijusius su jmonés veikla.

KVALIFIKACINIAI REIKALAVIMAI

1. Turéti aukstaji universitetinj vieSojo administravimo arba verslo ir vadybos studijy krypties
i$silavinima;

2. mokeéti valstybine kalba, biiti susipazings ir darbe vadovautis Lietuvos Respublikos jstatymais
ir kitais teisés aktais, susijusiais su atlickamu darbu, rastvedybos taisyklémis, jmonés jstatais,
vadovo jsakymais, darbo sutartimi, valdymo struktiira, darbo tvarkos taisyklémis, kitais
imongs veiklg reglamentuojanciais dokumentais bei Siais pareiginiais nuostatais;

3. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus ir kitus norminius teisés aktus, susijusius su antriniy
zaliavy ir komunaliniy atlieky tvarkymu, Ignalinos rajono savivaldybés komunaliniy atlieky



tvarkymo taisykles, Ignalinos rajono savivaldybés jmokos uz komunaliniy atlieky surinkima
i§ atlieky turétojy ir tvarkyma taikymo taisykles, Ignalinos rajono savivaldybés jmoky uz
komunaliniy atlieky surinkimg i$ atlieky turétojy ir atlieky tvarkyma dydziy nustatymo
metodika, Ignalinos rajono savivaldybés atlieky tvarkymo planus;

iSmanyti jmonés teikiamy paslaugy kainodara;

mokéti analizuoti ir apibendrinti informacija, gebéti sklandziai déstyti mintis rastu ir Zodziu,
iSmanyti teisés akty ir kity dokumenty rengimo taisykles;

mokeéti dirbti ,,Microsoft Office programiniu paketu;

mokéti dirbti su jmonéje jdiegta komunaliniy atlieky administravimo programine jranga;
iSmanyti tarnybinio etiketo reikalavimus, bendravimo bei dalykinio pobtidzio taisykles, biti
mandagus, taktiskas;

tausoti jmonés nuosavybe.



