SPECIAL US REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINAN CIAM DARBUOTOJUI

3. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atikibs specialius reikalavimus:

3.1. turéti ne Zemesypkaip aukStesiy iSsilavinimg ar speciajjj vidurinj iSsilavinimg, jgytus
iki 1995 mety;

3.2. turi bati susipazirgs ir savo darbe vadovautis Lietuvos Respublikosdkitucija,
Lietuvos Respublikos teis aktais, reglamentuojéiais dokumeng renging, gyventoy
aptarnavimng;

3.3. moketi dirbti MS Word, MS Excel, MS Outlook programomis

3.4. geleti:

3.4.1.valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informggir rengti iSvadas;

3.4.2.sprsti jvairias problemas;

3.4.3.bendradarbiauti su kitistaigy darbuotojais, bendradarbiaistimais funkcijoms atlikti
klausimais;

3.4.4.sklandziai dstyti mintis rastu ir zodziu.

SIAS PAREIGAS EINAN CIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo 3ias fjaskc

4.1. priima IS gyventqj prasymus, sudaramsus dl paramos skurdziai gyvenantiems
asmenims, organizuoja maisto produgavim ir iSdalining;

4.2. sudaro visuomenei naudingos veiklos atlikimo gigtar

4.3. renka informacy apie apleistus, neprizimus statinius;

4.4. renka ir teikia statistinius duomenid dnokyklinio amziaus vaik apskaitos;

4.5. priima IS gyventaj praSymus, konsultuoja gyventojus, stebi sityacijeikia siilymus
dél vietinés rinkliavos uz komunaligiatlieky surinkimg ir sutvarkyna,

4.6. vykdo Sum ir kaciy registravina;

4.7. renka ir teikia informacij apie lauking gyviny padarys zah zenes, misk;, vandens
telkiniy savininkams;

4.8. rengia ir teikia duomenisétprekiy ir paslaug pirkimo;

4.9. nuolat tikrina vardin elektroninio pasto&ute (vardas.pavarde@svencionys.lt) ir
elektroninio pasto &ute svencionys@svencionys.lt;

4.10.darbo funkcijoms atlikti turi prieigprie Siy informacini sistemy:

4.10.1.Dokument; valdymo sistemos DVS Kontora (vartotojo &sis

4.10.2.Socialires paramos Seimai informaémsistemos SPIS (vartotojo tiss,

4.10.3.Rinkliavos uz atliely tvarkymg informacires sistemos RUATIS (vartotojo tés.

4.11.pavaduoja ki specialisi (atostog, nedarbingumo, komandirdia ir kt. metu);

4.12.atlieka kitagstatymais bei kitais teis aktais, Svationiy rajono savivaldyds tarybos
ar josjgalioty asmen sprendimais nustatytas funkcijas sejos veikloje.




