ZIEZMARIU SENIUNO PAREIGYBES APRASYMAS

IV. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM
VALSTYBES TARNAUTOJUI

6. Valstybés tarnautojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

6.1. turéti aukstajj universitetinj arba jam prilyginta iSsilavinima,

6.2.gerai iSmanyti Lietuvos Respublikos teisés aktus, reglamentuojancius vietos savivalda,
valstybés tarnyba, vie$ajj administravima, darbo santykius, asmens duomeny teising apsauga, biudzZeto
sandarg, darbuotojy saugg ir sveikata, dokumenty rengima ir kitus teisés aktus, reikalingus pareigybés
apraSyme nustatytoms funkcijoms vykdyti;

6.3. moketi dirbti ,,Microsoft Office* programiniu paketu;

6.4. gebéti valdyti, sisteminti, apibendrinti informacija ir rengti i§vadas;

6.5. sugebéti organizuoti, koordinuoti darbus ir savarankiskai planuoti savo veikla;

6.6. turéti teise vairuoti B kategorijos transporto priemones.

V. SIAS PAREIGAS EINANCIO VALSTYBES TARNAUTOJO FUNKCIJOS

7. Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas vykdo Sias funkcijas:

7.1. organizuoja ir kontroliuoja Vietos savivaldos jstatyme, kituose teisés aktuose,
susijusiuose su senitinijos veikla, ir Seniiinijos veiklos nuostatuose nustatyty funkcijy igyvendinima;

7.2. atlieka senitinijos vidaus administravima;

7.3. administruoja senitinijai skirtus asignavimus, sickdamas efektyvaus léSy panaudojimo;

7.4. pagal kompetencija sudaro sutartis, riipinasi jy vykdymu;

7.5. i8duoda senitnijos aptarnaujamos teritorijos gyventojams Lietuvos Respublikos
gyvenamosios vietos deklaravimo jstatyme nustatytus, taip pat jstatymuose numatytus kitus fakting
padét patvirtinan¢ius dokumentus;

7.6. i8duoda leidimus laidoti, jeigu senilinijos aptarnaujamoje teritorijoje atlieka kapiniy
prieziiirg;

7.7. Lietuvos Respublikos notariato jstatymo nustatyta tvarka neatlygintinai atlieka senitinijos
aptarnaujamos teritorijos gyventojams notarinius veiksmus ir Lietuvos Respublikos civilinio kodekso
nustatyta tvarka neatlygintinai tvirtina senitinijos aptarnaujamos teritorijos gyventojy oficialiesiems
testamentams prilyginamus testamentus. Senilinas notarinius veiksmus atlieka senilinijos patalpose.
Atlikti notarinius veiksmus ne seniiinijos patalpose seniiinas gali tik tuo atveju, kai suinteresuotas asmuo
del svarbios priezasties negali atvykti | senilinijos patalpas ir iSkvie€ia seniiing | savo gyvenamaja vieta;

7.8. teisés akty nustatyta tvarka Savivaldybés administracijos direktoriui pavedus suteikia ir
keicia numerius pastatams, patalpoms, butams ir zemés sklypams, kuriuose pagal jy naudojimo paskirtj
(buda) ar teritorijy planavimo dokumentus leidziama pastaty statyba;

7.9. suraso Administraciniy nusizengimy protokolus;
laikomasi teisés aktuose ir sutartyse nustatyty reikalavimy dél jy teikimo, nagrinéja asmeny prasymus
bei skundus dél viesyjy paslaugy teikimo ir Siais klausimais pagal savo kompetencijg priima sprendimus.
Savivaldybés administracijai bei kitiems vieSyjy paslaugy teikimg administruojantiems subjektams teikia
pasitlymus dél vieSujy paslaugy teikimo gerinimo;

7.12. teikia Savivaldybés administracijos direktoriui pasiiilymus dél savivaldybés strateginio
plétros plano, atskiry savivaldybés tikio Saky plétros programos ir savivaldybés veiklos plano projekty,
rengia senitinijos metinio veiklos plano projekta ir $io plano jgyvendinimo ataskaita, teikia juos svarstyti



senilinai¢iy sueigoje; supazindina senifinaiius ir vietos gyventojus su patvirtintu seniinijos metiniu
veiklos planu ir aptaria senitinijos metinio veiklos plano ataskaita;

7.13. Saukia senitinai¢iy ar senilinijos aptarnaujamos teritorijos gyventojy sueigas, rengia $iy
sueigy darbotvarkes, apibendrina Siose sueigose priimtus sprendimus ir perduoda juos vertinti
atsakingoms institucijoms, informuoja Sias sueigas apie atsakingy institucijy priimtus sprendimus,
susijusius su Siose sueigose priimtais sprendimais, prireikus organizuoja gyventojy susitikimus su
Savivaldybés ar valstybés institucijy ir jstaigy atstovais, apibendrina pateiktas pastabas, pasitlymus ir
teikia juos Savivaldybés administracijos direktoriui, siekdamas uztikrinti gyventojy dalyvavima tvarkant
vieSuosius reikalus;

7.14. dalyvauja Savivaldybés tarybos bei jos komitety posédziuose, Savivaldybés
administracijos pasitarimuose, kai svarstomi su seniiinijos aptarnaujamos teritorijos bendruomenés
gyvenimu susij¢ klausimai, arba jgalioja tai daryti kitg seniiinijos valstybés tarnautoja ar darbuotoja,
dirbant] pagal darbo sutartj;

7.15. apibendrina gyvenamyjy vietoviy bendruomeniy atstovy pastabas bei pasitilymus ir teikia
juos Savivaldybés administracijos direktoriui. Konsultuoja senilinijos aptarnaujamos teritorijos
gyventojus ir teikia jiems informacijg apie Savivaldybés institucijy ir Savivaldybés administracijos bei
valstybés institucijy veiklg savivaldybes teritorijoje;

7.16. uztikrindamas gyventojy dalyvavimg tvarkant vieSuosius savivaldybés reikalus, nustatyta
tvarka dalyvauja rengiant gyventojy apklausas, atliekant gyventojy ir biisty, kitus visuotinius suraSymus;

7.17. padeda organizuoti Lietuvos Respublikos Prezidento, Lietuvos Respublikos Seimo
rinkimus, rinkimus j Europos Parlamentg, Savivaldybés tarybos rinkimus ir referendumus;

7.18. organizuoja vieSuosius ir visuomenei naudingus darbus, pildo visuomenei naudingy darby
atlikimo sutartis;

7.19. organizuoja ir kontroliuoja seniiinijos bendrojo naudojimo teritorijy, savivaldybés keliy,
gatviy, Saligatviy valymg ir prieziiirg bei gatviy ir kity vieSyjy viety apSvietima, viesyjy tualety paslaugy
teikima, siekdamas aplinkos kokybés gerinimo;

7.20. organizuoja kapiniy Zzeldiniy ir zeldiniy, esan¢iy bendrojo naudojimo teritorijose,
prieziiirg, sickdamas aplinkos kokybés gerinimo;

7.21. jgaliotas atlieka priskirtas personalo valdymo funkcijas;

7.22. uztikrina, kad seniiinijos darbuotojai jy kasmetiniy atostogy, komandiruociy ar laikino
nedarbingumo metu bty pavaduojami arba juos vaduoja pats;

7.23. rengia ir derina seniiinijos darbuotojy pareigybiy aprasymus ir senilinijos veiklos
nuostatus;

7.24. vertina seniiinijos valstybés tarnautojy tarnybing veikla per kalendorinius metus;

7.25. tvirtina senitinijos darbuotojy darbo laiko apskaitos Ziniaras¢ius;

7.26. priima asmenis, rengia atsakymus j paklausimus ir praSymus pagal kompetencijg tam, kad
bty suteikta informacija ir/ar priimtas sprendimas;

7.27. inicijuoja bendruomenés atstovy susirinkimus d¢l senitinijos tarybos sudarymo;

7.28. valdo ir naudoja Savivaldybés turtg teisés akty ir Savivaldybés tarybos sprendimy
nustatyta tvarka;

7.29. teikia Savivaldybés administracijai pasitilymus dél Savivaldybés turto pripazinimo
nereikalingu ar netinkamu (negalimu) naudoti;

7.30. rengia Savivaldybés tarybos sprendimy, Savivaldybés administracijos direktoriaus
jsakymy projektus senitinijos veiklos klausimais pagal savivaldybés administracijos direktoriaus
patvirtintg tvarka, organizuoja ir kontroliuoja priimty sprendimy vykdyma;

7.31. vykdo paskesnigja finansy kontrole, uztikrindamas efektyvaus lésy, turto panaudojimo ir
jsipareigojimy tretiesiems asmenims vykdymo;

7.32. ne reciau kaip karta per metus teikia senilinijos metinio veiklos plano jgyvendinimo
ataskaitg senitinaiCiy sueigai ir Savivaldybés administracijos direktoriui;

7.33. dalyvauja darbo grupiy ir komisijy veikloje, kad bty jgyvendinti Sioms darbo grupéms
ar komisijoms suformuluoti uzdaviniai;



7.34. uztikrina senitinijai priklausanciy patalpy priezitirg pagal prieSgaisring saugg ir sanitarijg
reglamentuojanciy teisés akty reikalavimus;

7.35. inicijuoja vieSuosius pirkimus: nustatyta tvarka rengia, vizuoja ir teikia VieSyjy pirkimy
skyriui pirkimy paraiSkas, pirkimy technines specifikacijas, specialiuosius kvalifikacinius reikalavimus
tiekéjams, pirkimo sutarCiy projektus. Vykdo sudaryty pirkimy sutarCiy jgyvendinimo prieziiirg ir
kontrolg: tikrina ir vizuoja prekiy, paslaugy ir darby priémimo aktus, saskaitas faktiiras, nustatyta tvarka
teikia jas Buhalterijos skyriui, inicijuoja pirkimo sutar¢iy pakeitimus, nutraukimus;

7.36. teikia informacija visuomenés informavimo priemonéms Senitinijos veiklos klausimais
teisés akty nustatyta tvarka, teikia informacija Savivaldybés interneto puslapiui pagal savo kompetencija;

7.37. igaliotas dalyvauja teismuose sprendziant gincus;

7.38. vykdo kitus su seniiino funkcijomis susijusius nenuolatinio pobiidzio Administracijos
direktoriaus pavedimus tam, kad biity jgyvendintos senitinijos funkcijos;

7.39. dalyvauja organizuojant ir jgyvendinant civiling sauga.



