SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

3. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

3.1. turéti ne Zemesnj kaip auksStesnjjj iSsilavinimg ar specialy vidurinj iSsilavinima, jgytus
iki 1995 mety;

3.2.biiti susipazings ir savo darbe vadovautis Lietuvos Respublikos Konstitucija, vietos
savivaldos jstatymu, Svenéioniy rajono savivaldybés tarybos sprendimais, rajono savivaldybés
mero potvarkiais, rajono savivaldybés administracijos direktoriaus ir senilino jsakymais,
Svenéioniy rajono savivaldybés administracijos darbo tvarkos taisyklémis, Svencionéliy
senilinijos nuostatais;

3.3.iSmanyti Lietuvos Respublikos teisés aktus, reglamentuojancius vieSuosius pirkimus, turto
apskaita, transporto naudojimg ir eksploatavima, kelionés lapy pildyma, keliy eismo taisykles;
3.4.mokéti analizuoti ir apibendrinti informacija, rengti i§vadas;

3.5.gebéti savarankiSkai planuoti, organizuoti savo veikla;

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

3.7.mokéti dirbti MS Word, MS Excel, MS Outlook programomis.

SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas;

4.1. konsultuoja senitinijos gyventojus priskirtos kompetencijos klausimais;

4.2. rengia kiekviena ménesj medZiagy, kuro nura§ymo aktus ir pateikia Sven&ioniy rajono
savivaldybés administracijos Buhalterinés apskaitos skyriui;

4.3. priima i$ gyventojy praSymus, konsultuoja gyventojus, stebi situacijg ir teikia pasitlymus
del vietinés rinkliavos uz komunaliniy atlieky surinkimg ir sutvarkyma;

4.4. sudaro visuomenei naudingos veiklos atlikimo sutartis, sudaro visuomenei naudingos
veiklos savaitinius ir ménesinius darbo grafikus, pildo visuomenei naudingos veiklos darby
atlikimo laiko apskaitos ZiniaraScius, veda visuomenei naudingos veiklos apskaitos Zurnalg;
4.5. informuoja rasStu Socialinés paramos skyriy apie asmens atliktg (neatlikta) visuomenei
naudingg veiklg nustatyta tvarka;

4.6. renka informacijg apie apleistus, nepriZiirimus statinius;

4.7. fiksuoja Augustavo k. elektros energijos skaitikliy parodymus;

4.8 renka ir teikia informacija apie laukiniy gyviny padaryta Zala Zemés, miSky, vandens
telkiniy savininkams;

4.9. nagrinéja praneSimus i§ rajono policijos komisariato dél Svenéionéliy senifinijos
gyvenan¢iy asmeny siuntimo dirbti nemokamus darbus, veda Siy darby atlikimo apskaita,
ruoSia ataskaitas ir raStus rajono policijos komisariatui;

4.10. tikrina reikalingy dokumenty nuoraSy tikrumg su originalais ir patvirtina juos:

4.11. rengia ir teikia senilinui ataskaitas apie veiklg metams pasibaigus iki kito ménesio 15
dienos;

4.12.nuolat  tikrina  varding ir  senilinijjos  elektroninio pasto dezute
(vardas.pavardé @svencionys.lt) ir (svencioneliu.sen@svencionys.lt);

4.13. darbo funkcijoms atlikti turi prieigg prie Siy informaciniy sistemy:

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

4.13.2. rinkliavos uz atlieky tvarkyma informaciné sistema (RUATIS);

4.13.3. socialinés paramos informacin¢ sistema (SPIS) (vartotojo teises);

4.14. pavaduoja kitg specialista (atostogy, nedarbingumo, komandiruoc€iy ir kt. metu);

4.15. vykdo kitus nenuolatinio pobiidZio senilino pavedimus;

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




