SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINAN CIAM DARBUOTOJUI

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

3.1. tuéti ne Zemesnkaip auk$jj universitetin iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilyging iSsilavinimg arba auk$ji kolegin iSsilavinimg su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintiSsilavinim;

3.2. iSmanyti Lietuvos Respublikgstatymus, Vyriausys nutarimus, kitus teds aktus,
reglamentuojatius vietos savivalgl vie®jj administravimg, vieSuosius pirkimus, civilign saug,
gyventoj; aptarnavim, vaiko teises, socialgnparam, dokumeng renginy ir apskaig, gyvenamosios
vietos deklaravirg, gyvenamosios vietos netutin asmen apskaig, personalo valdym

3.3. geldti savarankiSkai planuoti, organizuoti savo veikl

3.4. Zinoti dokument, elektroniny dokumeng tvarkymo, apskaitos, valdymo ir saugojimo
reikalavimus, gedti juos taikyti praktiSkai;

3.5. mokti dirbti ,Microsoft Office” ir dokument; valdymo programomis;

3.6. tukti B kategorijos vairuotojo pazyjima.

SIAS PAREIGAS EINAN CIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo Siafjas:

4.1. priima seninijai priskirtos teritorijos gyventojus jiems aktizés klausimais, padeda
nagrireti gyventoy prasymus ir skundus, padeda repgiios atsakymus;

4.2. prisideda organizuojant civilirsaug, tvarkant civilires saugos dokumentus;

4.3. padeda rengti semijos veiklos programas bei teikti jas svarstytnigaijos seniinaiiiy
sueigoje;

4.4. pagal sennijos kompetencyj padeda organizuoti (padeda inicijuoti) vieSuogiikimus
ir (ar) dalyvauja juos vykdant;

4.5. nustatyta tvarka dalyvauja rengiant gyventapklausas, atliekant gyveniojr basty,
kitus visuotinius suraSymus siekiggtyvendinti Lietuvos Respublikos tésaktus Sioje srityje;

4.6. konsultuoja semnijai priskirtos teritorijos gyventojus ir teikiaems informaci apie
rajono savivaldyés instituciy, rajono savivaldyés administracijos ir valstys instituciy veikla
savivaldylgs teritorijoje, padeda naggith gyventoj; praSymus ir skundus, rengti ir teikti atsakymus;

4.7. dalyvauja pagal kompetencgrganizuojant vaik teisiy apsaugos prevengijr darky su
problemirgmis Seimomis, kuriose auga vaikai ar apribotwg teiss| vaikus;

4.8. dalyvauja vertinant atskirSeimy (asmen) gyvenimo glygas bei poreikius ir teikia
seniinui siillymus &l socialines paramos toms Seimoms (asmenims) reikalingumo;

4.9. padeda organizuoti ir (arba) kontroliuoti sefjps vietires reikSnés kely ir gatviy,
bendrojo naudojimo teritorjj kapiny, zeldiny, Saligatvy valyma ir prieziara, gatviy ir Kity vieyjy
viety apSvietim, kity paslaug teikima;

4.10. padeda Saukti sé@nijai priskirtos teritorijos gyventgjsueigas ir organizuoti gyventpj
susitikimus su rajono savivaldgbir valstyles instituciy pareiginais;

4.11. dalyvauja organizuojant pagalbinius ir viseom naudingus darbus;

4.12. dalyvauja komisijir darbo grupi darbe;

4.13. prireikus padeda rengti ir teiki rajono salilybes tarybos sprendigir mero potvarki,
administracijos direktoriaugsakymy projektus serinijos veiklos klausimais, padeda gemi
organizuoti bei kontroliuotiy vykdynmg;

4.14. teikia pasiymus ¢l rajono savivaldybei priklausay keliy, gyvenvi€iy gatvi,
Saligatviy ir aikXiy tvarkymo, vietinio susisiekimo transporto orgawinao, rajono savivaldybei
priklausaiy pastaf ir statinip remonto, paminkl, kapiny prieziiros, viegjy paslaug teikimo



gyventojams organizavimo, siekiant tinkan@vendinti teigs aktuose nustatytas rajono savivakdyb
funkcijas seninijos teritorijoje;

4.15. padeda kontroliuoti, ar teikiant vieis paslaugas laikomasi te&isaktuose ir sutartyse
nustatyty reikalavimy dél jy teikimo, padeda nagti gyventoy prasymus, skunduséldviesyjy
paslaug teikimo;

4.16. padeda rengti s@nijos veiklos ataskaitbei teikti g sentinaiciy sueigai;

4.17. padeda apibendrinti senaciy ir jy sueig; pastabas, padymus bei teikia iSvadas
senfinijos seniinui;

4.18. padeda vykdyti gyvenamosios vietos deklaravihmomen ir gyvenamosios vietos
neturirtiy asmen apskaitos dokumeuntvarkym;

4.19. padeda pildyti darbo laiko apskaitos Zini&éress

4.20. padeda organizuoti Respublikos Prezidentam&einkimus, rinkimusj Europos
Parlameny, savivaldyles tarybos rinkimus ir referendumus;

4.21. padeda tvarkyti priskirtus registrus ir ntgtatvarka teikia duomenis;

4.22. padeda rengti s@nijai priskirtos teritorijos gyventojams Gyvenanmsi vietos
deklaravimo jstatyme nustatytus, taip pat Seimos ésudr kitokius faktine packtj patvirtinargius
dokumentus, iSskyrus atvejus, kai tai pagakgeaktus turi bti patvirtinta kitais dokumentais;

4.23. padeda tvarkyti Siuos semijos dokumentus: sudaryti dokumentacijos pJaruolatinio
ir ilgo saugojimo by apyrasus, uztikrindokumeni perdavima saugoti archyvui te¢s akt; nustatyta
tvarka,;

4.24. dalyvauja rengiant igyvendinant kaimo ptros, informacigs visuomegs pktros ir
kitas programas;

4.25. vykdo kitus sefino nenuolatinio paidzio pavedimus.




