SPECIAL US REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINAN CIAM DARBUOTOJUI

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

3.1. tuéti ne Zemesinkaip auksjj universitetin iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygirg iSsilavinimg arba auk$jj kolegin iSsilavinimg su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintiSsilavinimg;

3.2. mti susipazigs ir savo darbe vadovautis Lietuvos Respublikosdtitiucija, Lietuvos
Respublikos vieSojo administravimo, vietos saviealdr kitais teigs aktais, reglamentuojéais
piliec¢iy aptarnavim vieSojo administravimo institucijoje, rajono saalidykes tarybos sprendimais,
rajono savivaldybs mero potvarkiais, rajono savivaldgbadministracijos direktoriaus ir s&éno
jsakymais, rajono savivaldyd administracijos darbo tvarkos taisykis, Pabraés seniinijos
nuostatais;

3.3. iSmanyti Dokument rengimo taisykles, Teis akty rengimo taisykles, Dokumant
tvarkymo ir apskaitos taisykles, Elektronjriokumeng valdymo taisykles, Dokumensaugojimo
taisykles, saugom dokumeng fondy sudarymo principus, Asmenprasyny nagrirgjimo ir jy
aptarnavimo vieSojo administravimo institucijojestaigose ir kituose vieSojo administravimo
subjektuose taisykles;

3.4. geldti savarankisSkai planuoti ir organizuoti savo darb

3.5. mokti valdyti, kaupti, sisteminti ir apibendrinti infimacija;

3.6. sklandziai éktyti mintis raStu ir ZzodZziu;

3.7. mokti dirbti Microsoft Office programiniu paketu, imeeto narSyldmis, dokument
valdymo sistemomis.

SIAS PAREIGAS EINAN CIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo Siaecfjas:

4.1.aptarnauja sennijos klientus vieno langelio principu:

4.2.priima gaunamus praSymus ir kitus dokumentus. Baimas prasys patikslina jo
esne, patikrina, ar pateikti visi dokumentai, kwyrreikés sprendimui priimti, prireikus - praso
pateikti papildomus dokumentus, suteikia informgpapie paslaugos teikimo proded, informuoja
asmei, kada ir kaip (telefonu, paStu, elektroniniu padtwkita rySy priemone) jam bus pranesta
apie apimo klausimo iSsprendign

4.3.praSymus ir kitus dokumentus registruoja dokumpewdldymo sistemoje ir pagal
seniino rezoliucijas perduoda konkretiems vykdytojams;

4.4.18klauso interesantzodinius prasymus, pareiSkimus, pasnus bei skundus (toliau —
praSymai), registruoja juos, o jei praSymus galismagrireti tuoj pat, nepazeidziant asmgin

4.5.senfiinijos intereg bei nefiksuojant prasyinrasytiniuose dokumentuose, atsakoos
pagal savo kompetengjj

4.6.i1Sduoda asmenims uzpildyti reikiamus dokumentusgius - padeda juos uzpildyti;

4.7.jeigu asmenims apimo klausimo sprendimas je@a j seniinijos kompetency,
prasyny ir (ar) kitus dokumentus persiéin nagrireti rajono savivaldybei ir apie tai informuoja
asmenis.

4.8.aptarnauja asmenis telefonu, suteikia prasomformacip, susijusa seniinijos
teikiamomis paslaugomis, informuoja interesantuge agsmen aptarnavimo sefnijoje tvarlg,
darbo laik, suteikia ki reikiamg informacip;

4.9.dirba su dokument valdymo sistema, priima informagijinformacijos perdavimo
priemoremis (el. pastas, telefonas, faksas ir kt.);

4.10.formuoja savo veiklos dokumentbylas pagal patvirtigt dokumentacijos plan
uztikrina j saugum ir nustatytais terminais atiduoda saugotiarchyw, tvarko raStvedyb
vadovaudamasis Dokumaertivarkymo ir apskaitos taisydhis;

4.11. seniino pavedimu nagrija asmen pasilymus, prasymus, paklausimus bei
skundus;



4.12. atlieka asmew aptarnavimo ir prasymnagrirgjimo taikant vieno langelio princip
kokybés analizes, teikia pasymus vieno langelio principggyvendinimo seminijoje ir jo
tobulinimo klausimais;

4.13. teikia informaciy gyventojams, priima praSymus ir kitus dokumentubela;
tvarkymo klausimais, konsultuojaldsietinés rinkliavos uz atliek tvarkymg gyventojus;

4.14. dalyvaujajgyvendinant sennijos metinius veiklos planus;

4.15.nuolat tikrina vardia elektroninio pasto &utc vardas.pavarde@svencionysiit
elektroninio pasto &ute pabrades.sen@svencionys.lt;

4.15. darbo funkcijoms atlikti turi prieigprie dokument valdymo sistemos Kontora,
socialires paramos informacés sistemos SPIS (vartotojo &s$;

4.16. vykdo kitus nenuolatinio potizio seniino pavedimus.




