SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

3.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstaji universitetinj iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintg iSsilavinimg arba aukstajj koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintg iSsilavinima;

3.2. turéti ne maZesn¢ kaip 1 mety darbo patirtj klienty aptarnavimo srityje;

3.3. buti susipaZinusiam su Lietuvos Respublikos teisés gauti informacija i§ valstybés ir
savivaldybiy institucijy ir jstaigy jstatymu, Dokumenty rengimo taisyklémis, Dokumenty tvarkymo
ir apskaitos taisyklémis, Elektroniniy dokumenty valdymo taisyklémis ir kitais teisés aktais,
reglamentuojanciais savivaldybés gyventojy bei kity interesanty aptarnavima;

3.4. iSmanyti jstaigos administravima, ,,vieno langelio® principo esmg¢, Zinoti interesanty
priémimo tvarka;

3.5. moketi dirbti Microsoft Office programiniu paketu, dokumenty valdymo sistemomis,
apskaitos programomis.

SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo §ias funkcijas:

4.1. registruoja gyventojy ir imoniy praSymus dokumenty valdymo sistemoje, nukreipia
juos atskaitingiems vykdytojams;

4.2. nuolat tikrina varding elektroninio pasto dézut¢ (vardas.pavarde@svencionys.It) ir
elektroninio pasto déZut¢ priemimas@svencionys.lt;

4.3. aptarnauja rajono savivaldybés klientus ,,vieno langelio* principu:

4.3.1. priima gaunamus praSymus ir kitus dokumentus. Priimdamas praSyma, patikslina jo
esme, patikrina, ar pateikti visi dokumentai, kuriy reikés sprendimui priimti, prireikus - praso pateikti
papildomus dokumentus, suteikia informacijg apie paslaugos teikimo procediirg, asmens ar jo atstovo
pageidavimu praneSa jam, kuris Administracijos darbuotojas nagrinéja praSyma ar skunda;

4.3.2. prasymus ir kitus dokumentus registruoja dokumenty valdymo sistemoje. Jeigu i$
prasymo turinio yra aiSku, koks skyrius ar specialistas turi nagrinéti praSyma, ji nukreipia atsakingam
asmeniui. Jei i§ turinio sudétinga suprasti, koks skyrius ar specialistas turi nagrinéti prasyma,
praSymas perduodamas savivaldybés vadovams (merui ar administracijos direktoriui). Pagal rajono
savivaldybés vadovy rezoliucijas perduoda konkretiems vykdytojams.

4.3.3. kontroliuoja atsakymy i praSymy pateikima per rezoliucijose nustatytus ar teisés aktais
reglamentuotus terminus, ataskaita su informacija apie atsakymy ] prasymy pateikimg kiekvieng
ménes;] teikia skyriaus vedéjui;

4.3.4. isklauso interesanty Zodinius praSymus, pareiSkimus, pasitilymus bei skundus (toliau
— praSymai), registruoja juos, o jei praSymus galima iSnagrinéti tuoj pat, nepazeidZiant asmeny ir
rajono savivaldybés interesy bei nefiksuojant praSymy raSytiniuose dokumentuose, atsako j juos pagal
savo kompetencijg. Jei asmens praSymas yra susij¢s su kito rajono savivaldybés administracijos
padalinio kompetencija, esant galimybei, iS karto pakvieCia kompetentingg specialista svarstomam
klausimui iSspresti arba susitaria dél kompetentingo specialisto ir interesanto susitikimo,
pranesdamas tiksly priémimo laikg bei vieta;

4.3.5. 18duoda asmenims uzpildyti reikiamus dokumentus, prireikus - padeda juos uZpildyti;

4.3.6. jeigu asmenims ripimo klausimo sprendimas nejeina ] rajono savivaldybés
administracijos kompetencija, praSyma ir (ar) kitus dokumentus persiuncia nagrinéti kitai institucijai
ir apie tai informuoja asmenis. Tuo atveju, kai néra institucijos, kuri pagal savo kompetencijg turéty
nagrinéti praSyma ar skunda, praSymas ir (ar) kiti dokumentai graZinamas asmeniui, nurodant
grazinimo priezastj;

4.3.7. aptarnauja asmenis bendruoju savivaldybés administracijos klienty aptarnavimo
centro telefonu, suteikia praSomg informacijg, susijusig su rajono savivaldybés administracijos
teikiamomis paslaugomis, informuoja interesantus apie asmeny aptarnavimo rajono savivaldybeéje




tvarka, darbo laika, suteikia kitg reikiamg informacija, registruoja interesantus pas savivaldybés
specialistus ] priémima;

4.3.8. formuoja savo veiklos dokumenty bylas pagal patvirtinta dokumentacijos plang,
uztikrina jy saugumg ir nustatytais terminais atiduoda saugoti j archyva;

5. vykdo rajono savivaldybés mero, rajono savivaldybés administracijos direktoriaus ir
Bendrojo skyriaus vedé¢jo kitus su skyriaus funkcijomis susijusius nenuolatinio pobiidZio pavedimus
tam, kad biity pasiekti strateginiai savivaldybés tikslai;

6. skyriaus vedéjo pavedimu pavaduoja kitus Bendrojo skyriaus darbuotojus.




