SPECIAL US REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINAN CIAM DARBUOTOJUI

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

2.1. tueti ne Zemesnkaip auksijj universitetin iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilyging iSsilavinimg arba auk$jj kolegin iSsilavining su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintissilavining;

2.2. tuéti ne mazespkaip 1 met darbo patiitdokumeng valdymo srityje;

2.3. luti susipazigs ir savo darbe vadovautis Lietuvos Respublikosstitucija, Lietuvos
Respublikos vieSojo administravimo, vietos savieald gyvenamosios vietos deklaravimo
jstatymais ir kitais teés aktais, reglamentuojéiais pilietiy aptarnavim viesSojo administravimo
institucijoje, Svetiioniy rajono savivaldyés tarybos sprendimais, rajono savivalkybmero
potvarkiais, rajono savivaldgbs administracijos direktoriaus ir sanb jsakymais, Svefioniy
rajono savivaldybs administracijos darbo tvarkos taisykiis, Kaltarény seniinijos nuostatais;

2.4. iSmanyti Dokument rengimo taisykles, Teis akty rengimo taisykles, Dokumant
tvarkymo ir apskaitos taisykles, Elektronjrdiokumend valdymo taisykles, Dokumentsaugojimo
taisykles, saugom dokumeng fondy sudarymo principus, Asmenprasyny nagrirgjimo ir jy
aptarnavimo vieSojo administravimo institucijojgstaigose ir kituose vieSojo administravimo
subjektuose taisykles, Gyvenamosios vietos dekiia@taisykles;

2.5. geldti savarankisSkai planuoti ir organizuoti savo darb

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

2.7. sklandziai éktyti mintis raStu ir ZzodZziu;

2.8. mokti dirbti Microsoft Office programiniu paketu, imgeto narSykdmis, dokument
valdymo sistemomis.

SIAS PAREIGAS EINAN CIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

3. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo Sialscfjas:

3.1. rengia, apskaito, saugo dokumentustsgos veiklos klausimais;

3.2. registruoja gaunaga ir siurtiamgja korespondencij bei vidaus dokumentus
dokumeng valdymo sistemoje;

3.3. pagal kompetengijteists akty nustatyta tvarkanagrirgja fiziniy ir juridiniy asmen
prasymus, skundus ir pranesSimus, teikia jiems mémij;

3.4. tvarko gyvenamosios vietos deklaravimo duamiergyvenamosios vietos netutin
asmen apskai;

3.5. iSduoda semmijos aptarnaujamos teritorijos gyventojams Liewiv&espublikos
gyvenamosios vietos deklaravingtatyme nustatytus, taip patatymuose numatytus kitus faktin
pacttj patvirtinartius dokumentus;

3.6. rengia sennijos Dokumentacijos plan Dokumend registy sara%, sudaro nuolat ir
ilgai saugom byly apyrasus, atringtnaikinti byly aktus ir pateikia derinti dokumentus Vilniaus
regioniniam valstybs archyvui;

3.7. tvarko Nam tkiy knygas ir alfabetinuokiy sgra%;

3.8. dalyvauja materialigivertybiy inventorizacijos ir nuraSymo komisijos darbe;

3.9. tvarko ir registruoja samo sudaromas darbo sutartis, teikia informgapie seriinijos
darbuotoj priémima, atleidima, perklima, atostogas ir komandiruotes S¥mmiy rajono
savivaldyleés administracijos Buhalters apskaitos ir Bendrajam skyriams;

3.10. pildo darbo laiko apskaitos Ziniafia ir teikia juos Svefioniy rajono savivaldyds
administracijos Buhalterés apskaitos skyriui;

3.11. nustatyta tvarka dalyvauja rengiant gyvenamklausas, atliekant gyvenioy basty,
kitus visuotinius suraSymus;

3.12. dalyvauja rengiant sénijos veiklos ataskajt bei teikiant § seniinaiiy ir
bendruomeny sueigai;



3.13. nuolat tikrina vardin elektroninio pasto &ufe vardas.pavarde@svencionysitt
elektroninio pasto éut kaltanenai@svencionys.lt;

3.14. darbo funkcijoms atlikti turi prielg prie Sij informaciny sisteny ir iSoriniy
informaciniy portaly:

3.14.1.Dokument; valdymo sistemos DVS Kontora (naudotojo és)s

3.14.2 Elektronireje archyy informacirgje sistemoje EAIS (naudotojo tés;

3.14.3.Gyvenamosios vietos deklaravimo informacsistema GVDIS (naudotojo tés.

3.15.vykdo kitus nenuolatinio painlzio seniino pavedimus.




