SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM
DARBUOTOJUI

3. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:
3.1.turéti ne Zemesn] kaip auksStgji universitetinj  iSsilavinimg su bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilyginta iSsilavinimg arba aukStajj koleginj
iSsilavinimg su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintg
iSsilavinima;

3.2.turéti ne mazesn] kaip 1 mety darbo stazg dokumenty valdymo srityje;
3.3.biiti susipazings ir savo darbe vadovautis Lietuvos Respublikos Konstitucija,
Lietuvos Respublikos vieSojo administravimo, vietos savivaldos, gyvenamosios
vietos deklaravimo jstatymais ir kitais teises aktais, reglamentuojanciais pilieCiy
aptarnavima administravimo institucijoje, Svenioniy rajono savivaldybés tarybos
sprendimais, rajono savivaldybés mero potvarkiais, rajono savivaldybés
administracijos direktoriaus ir senifino jsakymais, Svenéioniy rajono savivaldybés
administracijos darbo tvarkos taisyklémis, Sven¢ionéliy seniiinijos nuostatais;
3.4.iSmanyti Dokumenty rengimo taisykles, Teisés akty rengimo taisykles,
Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles, Elektroniniy dokumenty valdymo
taisykles, Dokumenty saugojimo taisykles, saugomy dokumenty fondy sudarymo
principus, Asmeny praSymy nagrinéjimo ir jy aptarnavimo vieSojo administravimo
institucijoje, jstaigose ir kituose vieSojo administravimo subjektuose taisykles,
Gyvenamosios vietos deklaravimo taisykles;

3.5.gebéti savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo darbg;

3.6.moketi valdyti, kaupti, sisteminti ir apibendrinti informacija;

3.7.sklandziai déstyti mintis rastu ir zZodZiu;

3.8.mokéti dirbti Microsoft Office programiniu paketu, interneto narSyklémis,
dokumenty valdymo sistemomis.

SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4.Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo §ias funkcijas;

4.1.informuoja ir konsultuoja senitinijos gyventojus ir kitus suinteresuotus
asmenis priskirtos kompetencijos klausimais;

4.2. rengia senitino jsakymy projektus veiklos, personalo, atostogy ir komandiruociy
klausimais;

4.3. rengia darbo sutarCiy, pareigybiniy funkcijy apraSymy projektus, formuoja
senitinijos darbuotojy asmens bylas;

4.4.pildo senitinijos darbuotojy ir dirban¢iy vieSuosius darbus darbo laiko
apskaitos Ziniara$&ius ir teikia juos Svenioniy rajono savivaldybés administracijos
Buhalterinés apskaitos skyriui;

4.5.18duoda leidimus laidoti seniiinijos kapinése;

4.6. 18duoda leidimus laikinai prekybai vieSosiose vietose, kultliriniy renginiy metu;
4.7.pagal kompetencija teisés akty nustatyta tvarka nagriné€ja fiziniy ir juridiniy
asmeny praSymus, skundus ir praneSimus, teikia jiems informacija, iSduoda
pazymas;

4.8.tvarko gyvenamosios vietos deklaravimo duomeny ir gyvenamosios vietos
neturiniy asmeny apskaitg teisés akty nustatyta tvarka. ISduoda ir pasiraso
nustatytos formos pazymas apie deklaruota gyvenamaja vieta gyventojams. Rengia
senitino sprendimus dél gyvenamosios vietos deklaravimo duomeny taisymo,
keitimo. Rengia Seimos sudétj patvirtinancius dokumentus, iSskyrus atvejus,



4.9.rengia, apskaito, saugo dokumentus seniiinijos veiklos klausimais;

4.10. padeda tvarkant senitinijos archyva

4.11. tikrina reikalingy dokumenty nuoraSy tikrumg su originalais ir patvirtina
juos;

4.12. dirba su senitinijos senitinaiciais, rengia jy sueigas, raSo sueigy protokolus;

4.13. dalyvauja materialiniy vertybiy inventorizacijos ir nuraSymo komisijos darbe;
4.14. dalyvauja rengiant senitinijos veiklos ataskaita;

4.15. bendradarbiauja su socialiniais partneriais;

4.16. nustatyta tvarka dalyvauja rengiant gyventojy apklausas, atliekant gyventojy
ir busty, kitus visuotinius suraSymus;

4.17. rengia ir teikia senitinui ataskaitas apie veikla metams pasibaigus iki kito
meénesio 15 dienos;

4.18.nuola tikrina varding elektroninio pasto dézute (vardas.pavardé @svencionys.lt)
ir (svencioneliu.sen @svencionys.lt);

4.19. darbo funkcijoms atlikti turi prieigg prie Siy informaciniy sistemuy;

4.19.1. dokumenty valdymo sistema (vartotojo teis€s);

4.19.2. gyvenamosios vietos deklaravimo informaciné sistema GVDIS) (vartotojo
teisés);

4.19.3.socialinés paramos informacin¢ sistema (SPIS) (vartotojo teisés).

4.20. pavaduoja kitg vyr. specialistg (atostogy, nedarbingumo, komandiruociy ir kt.
metu);

4.21. vykdo kitus nenuolatinio pobiidZio senilino pavedimus;

4.22. atlieka kitas jstatymais bei kitais teisés aktais, Sven&ioniy rajono savivaldybés
tarybos ar jos jgalioty asmeny sprendimais nustatytas funkcijas senitinijos veikloje.




