ZIEZMARIU APYLINKES SENIUNO PAVADUOTOJO
PAREIGYBES APRASYMAS

I. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM VALSTYBES
TARNAUTOJUI

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

6.1. turéti ne zemesnj kaip aukstajj neuniversitetinj arba auksStesnjjj iSsilavinima, arba iki 1995
mety jgyta specialyjj vidurinj i$silavinima;

6.2. gerai iSmanyti Lietuvos Respublikos teisés aktus, reglamentuojancius, vietos savivalda,
valstybés tarnybg, viesaji administravimg, dokumenty rengima, tvarkyma, apskaitg ir saugojima 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;

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

6.6.turéti B kategorijos vairuotojo pazyméjima.

II. SIAS PAREIGAS EINANCIO VALSTYBES TARNAUTOJO FUNKCIJOS

7. Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas vykdo §ias funkcijas:

7.1. rengia, tvarko, apskaito, saugo dokumentus seniiinijos veiklos klausimais siekiant uztikrinti
kokybiska senitinijos darba;

7.2. rengia senitinijos dokumentacijos plang ir registry sarasa, derina juos teisés akty nustatyta
tvarka;

7.3. uztikrina senitinijos veiklos vykdymui aktualios informacijos apdorojima, rengia ir teikia
pasitilymus senitinui su seniiinijos veikla susijusiais klausimais;

7.4.dalyvauja seniiinijos bendruomeniy organizuojamuose renginiuose, priima, apibendrina ir
teikia senitinui senitinijos gyventojy ir bendruomeniy taryby pasiiilymus, skundus seniiinijos veiklai
gerinti;

7.5. tvarko gyvenamosios vietos deklaravimo duomeny ir gyvenamosios vietos neturinCiy
asmeny apskaita;

7.6.priima asmenis, nagrinéja gautus paklausimus, praSymus ar skundus ir rengia atsakymus }
juos, vykdydamas vieSojo administravimo jstatymo nuostatas tam, kad biity suteikta informacija ir
uztikrintas ,, vieno langelio* aptarnavimo principas;

7.7.formuoja darbuotojy, kuriuos pagal jgaliojima priima ir atleidZia seniiinas, asmens bylas;

7.8.tvarko asmeny, siysty atlikti visuomenei naudingg veikla, apskaitg, rengia sutartis;

7.9.priima pras§ymus socialinei paramai gauti seniiinijos socialinio darbuotojo komandiruociy,
atostogy metu;

7.10. rengia informacijg rastu Socialinés paramos skyriui apie asmenis, atlikusius/neatlikusius
visuomenei naudingg veikla, teisés akty nustatyta tvarka seniiinijos socialinio darbuotojo komandiruociy,
atostogy metu;

7.11. renka jvairius statistinius duomentis, teikia juos teisés akty nustatyta tvarka;

7.12. rengia civilinés saugos dokumentus;

7.13. atlieka senitino funkcijas seniiino komandiruociy, atostogy ir laikino nedarbingumo metu;

7.14. padeda senitinui atlikti vieSuosius pirkimus pagal KaiSiadoriy rajono savivaldybeés
administracijos vieSyjy pirkimy organizavimo taisykles. Vykdo priskirty pirkimo sutarCiy priezitirg:
tikrina ir vizuoja prekiy, paslaugy ir darby priémimo aktus, sgskaitas fakttiras, teikia pasiraSyti senitinui,



nejvykdzius pirkimo sutartyje nustatyty jsipareigojimy teikia sililyma senitinui dél pirkimo sutarties
nutraukimo ir/ar joje numatyty prievoliy jvykdymo uztikrinimo biidy taikymo tiekéjui;

7.15. rengia leidimus prekiauti ar teikti paslaugas Savivaldybés tarybos nustatytose vietose
teisés akty nustatyta tvarka;

7.16. rengia leidimus atlikti kasin¢jimo darbus senilinijos aptarnaujamos teritorijos vie$ojo
naudojimo teritorijose (gatvése, vietinés reikSmes keliuose, aikstése, zaliuosiuose plotuose), atitveri jas
ar jy dalis arba apriboti eismg jose teisé€s akty nustatyta tvarka;

7.17. pildo seniiinijos darbo laiko apskaitos ziniarascius;

7.18. igaliotas dalyvauja teismuose sprendziant gincus;

7.19. vykdo atskirus Administracijos direktoriaus, senitino su senitinijos funkcijomis susijusius
nenuolatinio pobiidzio pavedimus. tam, kad bity jgyvendintos seniiinijos funkcijos ir pasiekti
Administracijos veiklos tikslai.



