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SVENCIONI U RAJONO SAVIVALDYB ES ADMINISTRACIJOS
LABANORO SENI UNIJOS VYRIAUSIOJO SPECIALISTO
PAREIGYB ES APRASYMAS

|. PAREIGYB ES CHARAKTERISTIKA

1. Wriausiasis specialistas yra Svemiy rajono savivaldyés administracijos Labanoro
seniinijos darbuotojas, priskiriamas dirlddup pagal darbo sutartis darbuajarupei.

2. Svewioniy rajono savivaldybs administracijos Labanoro senijos vyriausiojo
specialisto pareigyb numatoma rajono savivaldgd administracijos etat sgraSe. \Vyriausijj
specialis j darky priima ir iS jo atleidzia rajono savivald§® administracijos Labanoro sanijos
seniinas nustatyta tvarka, atsizvelgdamaskvalifikacinius reikalavimus, nurodytus Siame
pareigyles aprasSyme. VWriausiasis specialistas yra tiesipgi@galdus sefinijos seniinui.

3. Wriausiasis specialistas savo darbe vadovauljBsjstatymais, VWriausys nutarimais,
rajono mero potvarkiais, rajono savivaldgbadministracijogsakymais, sefinijos nuostatais ir Siuo
pareigyles apraSymu.

Il. PAREIGYB ES PASKIRTIS

4. Seniinijos vyriausiojo specialisto pareigybreikalinga jgyvendinti valstybs ir
savivaldylés politika — vykdyti funkcijas vieSojo administravimo ir dakent; valdymo
(raStvedyba, archyvas) srityse, apskaityti &eijos piniginesdsas kasoje.

Il. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINAN  CIAM DARBUOTOJUI

5. Wriausiasis specialistas, einantis Sias paretgaisatitikti Siuos reikalavimus:

5.1. Tukti aukstesj)j arba auksjj iSsilavinimg;

5.2.Mokéti naudotis ryai, kita komunikaciy bei dauginimo technika;

5.3.Mokéti dirbti Siomis kompiuteriamis programomis: MS Word, Outlook Express,

Internet ir kita organizacine technika;

5.4. Sklandziai éstyti mintis rasStu ir Zodziu, iSmanyti rasStvedybegalavimus, teiss akty
rengimo taisykles;

5.5. SavarankiSkai planuoti, organizuoti savo giklarbiaugi démes skiriant gyventaj
problemoms sgsti;

5.6. Bati pareigingam, darkigam, kirybiSkam, iniciatyviam, aktyviam, geranoriSkam,
nuoSirdziam, ypatingdémes savo darbe skirti bendravimui su znioms;

5.7. Biti susipazigs su Lietuvos Respublikgstatymais, VWriausyds nutarimais ir kitais
teises aktais reglamentuojéiais jo atliekam darky.

5.8. Moketi kaupti, valdyti, sisteminti, apibendrinti infomamijg ir rengti iSvadas.

5.9. Laikytis nustatytos materialipnvertybiy bei dokumeng saugojimo tvarkos.



lIl. PAGRINDIN ES FUNKCIJOS

6. Wriausiojo specialisto funkcijos:

6.1. Pagal raStvedybos taisykles tvarko Sejos gaunar ir siuntiamg korespondencij
(registruoja, esant reikalui iSsitia arba su sefino rezoliucijajteikia vykdytojams.).

6.2 Priima ir registruoja gyventgj skundus, prasymusr pareiSkimus. Tvarko yj
nagrirgjimo dokumentus, kontroliuojavykdymo terminus.

6.3 Nustatyta tvarka atlieka veiklos dokumegmnegistravim, tvarkymy, apskaig, saugojin

ir naikinima.

6.4. ISduoda ir pasiraSo Senijai priskirtos teritorijos gyventojams Seimos &td
gyvenanaja viety ir kitokias faktire padktj patvirtinargias pazymas, iSskyrus notarinius veiksmus ir
atvejus, kai tai pagal teis aktus turi bti patvirtinta kitais dokumentais.

6.5. Rengia dokumentus: protokolus apie &@joje vykstartius gyventoy susirinkimus ir
susitikimus su valdzZios atstovais; d810 jsakymy projektus; darbo sutartis, rastus ir ykit
dokument pagal savo kompetengi

6.6. Sudaro seiinijos byly dokumentacijos planir registy sgras, tvarko nuolatinio, ilgo ir
laikino saugojimo bylas ir iki nustatyto terminoteiia Vilniaus apskrities archyvui.

6.7. Kontroliuoja semninijos darbuotaj parengi dokumeni atitikimg Dokumeniy rengimo
taisykliy nuostatas.

6.8. Pildo ir tvarko teiss akty nustatyta tvarkakines knygas.

6.9. Veda notarini veiksmy registy.

6.10. Dirba su sistemomis: EAIS, DVS, GVDIS ir LGRI

6.11. Tvarko gyvenamosios vietos deklaravimo duqriegyvenamosios vietos netuéin
asmeiy apskaig. Asmens prasymu iSduoda jo deklasugyvenamja viets patvirtinani dokumen,
0 gyvenamosios vietos netutio asmens; apskaig jtraukto Lietuvos Respublikos Wriausyd
jgaliotos institucijos nustatyta tvarka, praSymuazypm, patvirtinartia, kad Sis asmuo yrgrauktas
] gyvenamosios vietos netutig asmen apskaii.

6.12. Veda apskaitapie gyventaj nuolatire gyvenamja viets.

6.13. Pildo seminijos tarnautaj, bei viegjy darhy darbininky darbo laiko apskaitos
Ziniaragius.

6.14. Teikia informacy rajono savivaldybei ir darbo birzai apie wWgg darhy darbininky

priémima, atleidimy ir iSdirbtg darbo lailg.

6.15. ISraso leidimus laidoti.

6.16. ISrasSo mirties liudijimus.

6.17.Registruoja mirtis, teikia informagij savivaldylés administracijos Civilias
metrikacijos skyriui, policijos komisariato Migraas poskyriui.

6.18. Tvarko semnijos kag, veda kasos pajapir iSlaidy knygas.

6.19. Saugo asmens duomeraslapit

6.20.Dirba gZiningai ir laikosi etikos norm

6.21. Seninui pavedus Saukia s@nijai priskirtos teritorijos gyventgj sueigas ir
organizuoja gyventgjsusitikimus su savivaldygs ir valstyles instituciy pareiginais.

6.22. Pagal pareigybei priskirkompetencyg vykdo kitus Seninijos senino pavestus
darbus, kurie neprieStarauja Lietuvos Respublik@sg aktams.

IV. TEISES IR ATSAKOMYB E

7. Wriausiasis specialistas turi tgis

7.1. Teis | kasmetines atostogas;

7.2. Tukti pritaikyta darbo viej ir reikalingas priemones;

7.3. Kelti kvalifikacipg kursuose;

7.4. Dalyvauti seminaruose, konferencijose, pasitanrse, kuriuose nag@ami su
specialisto pareigys apraSymo darbo funkcijomis sgsjausimai;



7.5. Reikalauti iS besikreipigny asmen reikiamy dokumend viedyjy paslaug teikimo ir kt.
klausimais;

7.8. Gauti informacy IS jvairiy jstaigy, jmoniy ir organizaciy, reikalingy sprendziant savo
kompetencijos ribose klausimus;

8. Wriausiasis specialistas atsako uz:

8.1. Sioje pareigigje instrukcijoje numatyt pareigy ir teisiniy akty vykdym ir pazeidimus;

8.2. Laiku ir gZiningai atliky darky;

8.3. Tinkam darbo laiko naudojimir darbo drausgs pazeidimus;

8.4. Zah, padaryid rajono savivaldyls administracijai & savo kalés;

8.5. Priimty materialinyy vertybiy tausojinmy, tinkamg naudojim ir visus nuostolius, kuriuos
Svertioniy rajono savivaldyes administracija gali patirti &l samoning; specialisto veiksm ar
netinkamo, neginingo pareig vykdymo;

8.6. Gaunam duomem iS Lietuvos Respublikos duomgnbaziy neteigta kauping,
naudojimy ir atskleidimy tretiesiems asmenims;

8.7. Asmens duomarpaslapties atskleidign

8.8. Serninijos veiklos nuostatuose ir Siame pareigg/baprasyme nustatytfunkcijy

atlikima;

8.9. Savo pareiqetinkam vykdymy vyriausiasis specialistas atsako Lietuvos Reskobli
jstatymy nustatyta tvarka.
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