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VYRIAUSIOJO SPECIALISTO PAREIGYB ES APRASYMAS

|. PAREIGYB ES CHARAKTERISTIKA

1. Seniinijos vyriausiasis specialistas yra darbuotojashatitis pagal darbo sutarir
gaunantis atlydinimisS savivaldyls biudzeto (toliau darbuotojas).

2. Seniinijos vyriausiasis specialistas darbe vadovaujadulzos Respublikogstatymais,
norminiais aktais, savivaldgb tarybos sprendimais, mero potvarkiais, savivalgyb
administracijos direktoriaugsakymais, sefino nurodymais ir rekomendacijomis, darbo tvarkos
taisykkémis, darbo saugos instrukcijomis, pareigylaprasymu.

Il. PARGYBES PASKIRTIS

3. Vyriausiojo specialisto pareigybyeikalinga vykdyti vieSojo administravimo prislag
funkcijas seninijoje bei organizuoti dokumemtvaldym.

[ll. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI DARBUOTOJUI

4. Darbuotojas turi atitikti Siuos specialiuosragkalavimus:

4.1. tueti aukstji arba aukstegp iSsilavininmg;

4.2. mti susipazinusiam su teés aktais, reglamentuoj&ais vie§ji administravim,
vietos savivald, dokumeng tvarkymo ir apskaitos taisykles;

4.3. mokti dirbti kompiuteriremis programomis: MS Word, MS Excel, MS Ouotlook,
Internet Explorer.

IV. DARBOTOJO FUNKCIJOS

5. Specialistas vykdo tokias funkcijas:

5.1. priima, registruoja, skirsto ir iSsitia seniinijos gaunanga ir siurciamaja

korespondencij

5.2. organizuoja sefmijos dokumenj tvarkymy ir apskaig, organizuoja interesant
aptarnavimn;

5.3. registruoja gyventgjir kity asmen praSymus, pareiSkimus bei skundus;

5.4. rengia pazymas pagal gyventpfasymus é jy socialires padties, Seimos suties
ir kitokias faktirg packtj patvirtinargias pazymas, asmens charakteristikas;

5.5. teikia informaci bei konsultuoja gyventojus sanijos veiklos klausimais;

5.6. rengia sennijos dokument iSrasus, kopijas, nuorasus bei archyvines pazymas;

5.7. rengia senno jsakymy projektus veiklos, personalo, atosiog komandirugiy
klausimais;

5.8. tvarko sutartis @ darbuotoy priemimo j darky, pareigyby aprasymus, formuoja ir
saugo darbuotgjasmens bylas;



5.9. rengia dokumentacijos planus,joglvestines, aprasus, tvarko ir perduodaisgos
dokumeni bylasj apskrities archyy

5.10. vykdo gyvenamosios vietos deklaravimo duamen gyvenamosios vietos
neturirtiy asmen apskaig, rengia pazymas apie asmedeklaruof gyvenamja vieta, rengia
seniino sprendimusé gyvenamosios vietos deklaravimo duomeaisymo, keitimo, naikinimo;

5.11. tvarko mirtiegrad; registy, ruoSia mirtiegrasus ir mirties liudijimus;

5.12. rengia leidimus laidoti semijos kapirese;

5.13. dalyvauja rengiant gyveni@pklausas, atliekant gyveniaj basty, kitus
visuotinius surasymus;

5.14. dalyvauja komisijdarbe, tam kadiy reikiamai atliekamos semijos funkcijos;

5.15. vykdo senino pavedimus, susijusius su semnjos funkcijomis.

V. DARBUOTOJO ATSAKOMYB E IR ATSKAITOMYB E

6. Darbuotojas privalo laikytis Darbo kodekso itukse teigs aktuose nurodyt
darbuotojo pareigir atsako uz tinkampareigylés apraSyme nustatytunkcijy vykdym.

7. Darbuotojas tiesiogiai pavaldus semii ir atskaitingas savivaldgb administracijos
direktoriui per sening.
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