ADMINISTRAVIMO SPECIALISTO FUNKCIJOS

1.  Administravimo specialisto pareigos, susijusios su paskolos administravimo sritimi:

1.1. susipazjsta su jo kompetencija susijusiais Lietuvos Respublikos jstatymais ir teisés aktais
bei Bendrovés vidaus dokumentais;

1.2. vykdo daugiabuciy namy buty savininky (toliau - Naudos gavéjy) lengvatinés paskolos,
skirtos daugiabu¢io namo atnaujinimo (modernizavimo) projektui jgyvendinti, administravimg ir
priezitirg laikydamasis tuo metu galiojanéiy Lietuvos Respublikos teisés akty ir daugiabucio namo
kreditavimo sutartyje (toliau - Kreditavimo sutartis) nustatytos tvarkos;

1.3. uztikrina tinkama Naudos gavéjy mokejimo jsipareigojimy pagal Kreditavimo sutartj
apskaitg ir administravima;

1.4. teisés akty ir Kreditavimo sutartyje nustatyta tvarka vykdo Kkredito ir paliikany jmoky
rinkimg 1§ Naudos gavéjy, jy mokéjimy bei skoly administravimg ir prieziiirg bei Kreditavimo
sutartyje ir teisés aktuose numatyta tvarka apskaito Naudos gavéjy mokéjimus;

1.5. siekia, kad Naudos gavéjai kredita Bankui grazinty dalimis ir terminais, nurodytais
grazinimo grafike;

1.6. siekia, kad suéjus kredito ar jo dalies grgzinimo ar palikany mokéjimo terminams,
daugiabu¢iy namy kaupiamyjy 1€y saskaitoje buty reikiama 1€éSy suma mokéjimams (kreditui,
palikanoms ir/ar delspinigiams (jei tokie priskai¢iuoti) pagal Kreditavimo sutartj atlikti, laikantis
Kreditavimo sutarties salygy;

1.7. suveda (tikslina) Naudos gavéjy mokéjimus j paskoly administravimo duomeny
programa;

1.8. atlieka visy surinkty jmoky pavedimus j daugiabu¢iy namy kaupiamyjy 1éSy sgskaitas;

1.9. rastu informuoja Naudos gavéjus, pateikdamas (iSsiysdamas) Naudos gavéjams raginimo
laiSka, raginanti Naudos gavéjus vykdyti savo jsipareigojimus, nurodant jame nesumoketg (skolinga)
sumg ir taikytinas sankcijas;

1.10. rengia ir teikia reikalingus dokumentus Bankui;

1.11. rengia ir teikia reikalingus dokumentus Socialinés paramos ir kaimo reikaly skyriui;

1.12. rengia ir teikia reikalingus dokumentus Ignalinos rajono savivaldybés administracijai;

1.13. rengia ir teikia reikalingus dokumentus Aplinkos projekty valdymo agentiirai,

1.14. rengia ir teikia reikalingus dokumentus Naudos gavéjams;

1.15. vykdydamas jo kompetencijai priskirtas funkcijas, savalaikiai konstatuoja
administruojamy paskoly skoly atsiradimo fakta;

1.16. vertindamas susidariusio jsiskolinimo masta ir jvertings susidariusia grazinamos paskolos
rizikos analizg, inicijuoja paskolos iSieskojima;

1.17. rengia ir teikia reikalingus dokumentus Skoly i$ieSkojimo jmonei;

1.18. renka ir ruosia procesinius dokumentus, reikalingus vykdyti skoly teisminj iSieSkojima;

1.19. rengia ketvirCio ataskaitas Ignalinos rajono savivaldybés administracijai ir ménesio
ataskaitas Bankui;

1.20. nagrinéja Naudos gavéjy praSymus ir esant poreikiui Naudos gavéjams iSduoda pazymas;

1.21. priima Naudos gavéjy uzpildytas praSymus dél kredito grazinimo, kitus praSymus ir
dokumentus;

1.22. konsultuoja Naudos gavéjus bei kitus asmenis priskirtais klausimais;

1.23. priima ir teikia informacija telefonu, elektroniniu pastu ar kitomis rysio priemonémis jO
kompetencijai priskiriamais klausimais;

1.24. registruoja ir atsako uz siun¢iamg ir gaunamg korespondencija, archyvuoja siunciamg ir
gaunamg korespondencija, ja apskaito teisés akty nustatyta tvarka;

1.25. uztikrina Bendrovés ir Naudos gavejy paslapciy, konfidencialios informacijos saugojima;



1.26.

Naudos gavéjy duomenis naudoja sickiant atstovauti Naudos gavéjus administruojant

kredito grazinimo, paltikany ir delspinigiy mokéjimo bei skoly iSieskojimo procesus, ir tvarko jy
duomenis Kreditavimo sutarties vykdymo tikslais;

1.27.
1.28.

prireikus pavaduoja kitus darbuotojus;
vykdo kitus nenuolatinio pobiidzio bendrovés direktoriaus pavedimus.

2. Atsizvelgiant j Valstybés paramos daugiabuciams namams atnaujinti (modernizuoti)
teikimo ir daugiabuciy namy atnaujinimo (modernizavimo) projekty jgyvendinimo
priezitiros taisyklése nurodytas Projekto administratoriaus funkcijas, administravimo
specialisto pareigos, susijusios vykdant atnaujinimo (modernizavimo) projekta biity:

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

2.7.
2.8.

2.9.

projekto paraiskos, paskelbus kvietima, teikimas, valstybés paramos sutarties sudarymas
ir jsipareigojimy vykdymas;

Lietuvos Respublikos statybos jstatyme nustatytas statytojo (uzsakovo) funkcijy atlikimas
pagal priimtg buty ir kity patalpy sprendima deél projekto jgyvendinimo;

projekto (ar) jo dalies parengimo, techninés prieziiiros paslaugy ir statybos rangos darby
pirkimy organizavimas, sutar¢iy sudarymas, pagal pasiraSytas sutartis suteikty paslaugy
ir atlikty statybos rangos darby priémimas, sutar¢iy priezitra ir vykdymas;

projekto finansavimo organizavimas, t. y. lengvatinio kredito sutarties su lengvatinio
kredito teikéju ar kitomis kredito jstaigomis dél lengvatinio kredito atnaujinimo
(modernizavimo) projektui (ar) jo daliai parengti ir (ar) jgyvendinti (statybos techninei
priezitrai vykdyti ir (ar) statybos rangos darbams pagal daugiabucio namo buty ir kity
patalpy savininky patvirtintg investicijy plang atlikti patalpy savininky vardu arba
veikdamas patalpy savininky naudai savo vardu) parengima);

taisyklése nustatyty valstybés paramos praSymy teikimas Agentiirai ir paraiSky teikimas
savivaldybei uZz asmenis, turinCius teise ] bisto Sildymo iSlaidy kompensacija
lengvatiniam kreditui, paimtam daugiabu¢iam namui atnaujinti (modernizuoti), ir
paliikanoms apmoketi;

projektui jgyvendinti paimto lengvatinio kredito ir palikany graZzinimo kredita
suteikusiam finansuotojui ar kitai kredito jstaigai administravimas, jskaitant kiekvieno
meénesio jmoky, tenkanciy patalpy savininkams, apskaiciavima; mokestiniy praneSimy
patalpy savininkams teikimas; jmoky apskaitos ir kity kreditavimo sutartyje numatyty
salygy vykdymas, jeigu Siame papunktyje nurodyty funkcijy neatlieka finansuotojas;
pasiraSytos pavedimo sutarties jsipareigojimy vykdymas;

daugiabuc¢io namo bendrojo naudojimo objekty valdytojo ir (ar) buty ir kity patalpy
savininky informavimas ir konsultavimas apie daugiabufio namo atnaujinimo
(modernizavimo) projekto eiga; skundy ir praSymy, nagrin¢jimas, susij¢s su daugiabucio
namo atnaujinimo (modernizavimo) projekto jgyvendinimu,

priimty buty ir kity patalpy sprendimy, susijusiy su daugiabu¢io namo atnaujinimo
(modernizavimo) projekto jgyvendinimu, vykdymas;

2.10. bendrojo naudojimo objekty valdytojo informavimas apie reikiamus organizuoti

daugiabuc¢io namo buty ir kity patalpy savininky susirinkimus sprendimams, susijusiems
su projekto jgyvendinimu, priimti ir pagalba juos organizuojant;

2.11. atstovavimas daugiabu¢io namo buty ir kity patalpy savininkams teismuose, Lietuvos

administraciniy gincy komisijose, valstybés valdZios ir savivaldos institucijose, notary bei
antstoliy biuruose ir valstybés jmonéje Registry centre, atliekant visus reikalingus



veiksmus, siekiant apginti jy teises ir teisétus interesus, sSusijusius su projekto
igyvendinimu, ir, jei reikia, pareiksti su projekto jgyvendinimu susijusius ieskinius;

2.12. suteiktos valstybés paramos susigrazinimo i§ daugiabuc¢iy namy buty ir kity patalpy
savininky, jeigu priimtas Agentliros sprendimas dél iSmokéty ar permokéty valstybés
paramos 1éSy grazinimo, inicijavimas ir 1€Sy grazinimo uztikrinimas;

2.13. bendrojo naudojimo objekty valdytojo ir (ar) buty ir kity patalpy savininky
informavimas apie reikiamg nuosavy 1éSy poreikj projekto jgyvendinimui uztikrinti, jeigu
numatyty investicijy plane ir valstybés paramos sutartyje numatyty paramos lésSy
neuztenka daugiabucio namo atnaujinimo (modernizavimo) projektui jgyvendinti;

2.14. dalyvavimas projekto jgyvendinimo atstovy ir (ar) subjekty susitikimuose, atliekant
statybos rangos darby patikras, jgyvendinant ir jgyvendinus projekta atlikty statybos
rangos darby kiekius;

2.15. atlikty statybos rangos darby ir (ar) suteikty paslaugy kokybés uztikrinimas.

KVALIFIKACINIAI REIKALAVIMAI

1. Sias pareigas einantis darbuotojas turi atitikti §iuos kvalifikacinius reikalavimus:

2. turéti ne zemesnj kaip aukstajj universitetinj i§silavinimg arba jam prilyginta iSsilavinima;
3. 1Smanyti ir mokeéti taikyti praktikoje Lietuvos Respublikos jstatymus ir kitus teisés aktus,
reglamentuojancius jo darbo sritj;

4. gebéti savarankiskai atlikti uzduotis, analizuoti pateikta medziagg, atsirinkti ir taikyti
veikla reglamentuojancias tvarkas ir taisykles, pasirinkti veiklos metodus;

5. mokéti dirbti su kompiuterinémis apskaitos, dokumenty rengimo bei elektroniniy
duomeny programomis;

6. iSmanyti dokumenty rengimo, dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles;

7.  mokéti kaupti, analizuoti ir sisteminti informacija;

8. gebéti savarankiskai atidziai ir kruopsciai planuoti ir organizuoti savo veikla bei laikytis
nustatyty terminy.



