SPECIALIEJI REIKALAVIMAI PAREIGAS EINAN  CIAM DARBUOTOJUI

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

3.1 turéti ne Zemeshnkaip auk$jj universitetin iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu arba augtkolegin iSsilavinimg su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu iSsilavimu;

3.2. tuéti ne mazesgpkaip 1 med darbo patiijtvieSojo administravimo srityje;

3.3. luti susipazigs ir savo darbe vadovautis Lietuvos Respublikosdtitutija, Lietuvos
Respublikos teis aktais, reglamentuojéais viegjj administraving;

3.4. mokti dirbti Microsoft Office programiniu paketu, imeeto narSyldmis, dokumeng
valdymo sistema;

3.5. gebti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo darb

3.6. mokti valdyti, kaupti, sisteminti ir apibendrinti infimacij; sklandziai dstyti mintis

rastu ir zodziu.

SIAS PAREIGAS EINAN CIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo sokiakcijas:

4.1 registruoja juridimi asmen korespondencij fiziniy asmen prasymus, skundus,
pastilymus;

4.2. sistemina gaunamus dokumentus ir juos peiaugkdytojams;

4.3. tvarko siutiamg korespondencij uzregistruoja, sasiuoja, iSsiutia;

4.4. rengia sefnijos dokumentacijos plan

4.5. rengia ilgai ir trumpai saugagmokumend suvestines;

4.6. uztikrina dokumentsaugojim, apskai, panaudojim;

4.7. tvarko gyvenamosios vietos deklaravimo duame gyvenamosios vietos netutin
asmem apskai;

4.8. rengia sefnnijai priskirtos teritorijos gyventojams Gyvenanusivietos deklaravimo
jstatyme nustatytus dokumentus;

4.9. rengia senijai priskirtos teritorijos gyventojams Seimos &udr kitokius faktire
pacttj patvirtinartius dokumentus;

4.10. tvarko namikio knygas;

4.11. seninijoje registruoja mirtis; tvarko specialios aps&aiblank apskai;

4.12. rengia leidimus laidoti;

4.13. renka reikalingus duomenis mokyklinio araziaaik; apskaitai;

4.14. rengia darbo sutartis;

4.15. rengia semno jsakymy projektus personalo, atostgg komandirudiy, vidaus
administravimo ir funkcij vykdymo klausimais;

4.16. perduoda duomenis Buhaltésirapskaitos skyriui ir Bendrajam skyriui apie ptiis
atleistus i pareig darbuotojus, kasmetipi nemokam ir vaiko prieziiros atostog seniinijos
darbuotojams suteikigy

4.17. tvarko darbuotgjasmens bylas;

4.18. pildo darbo laiko apskaitos Ziniatias;

4.19. pildo nemokamvie§yjy darhy atlikimo darbo laiko apskaitos Ziniatass;

4.20. raSo semnijos pinigires socialis paramos teikimo komisijos p@iiy protokolus;

4.21. rengia paraiSkasldlalyvavimo vieg§jy darhy programoje;

4.22. nustatytais terminais fiksuoja elektrostdkay parodymus;

4.23. tvarko medZiag inventoriaus ir kif materialiniy vertybiy apskai;

4.24. dalyvauja materialipivertybiy inventorizacijos ir nuraSymo komisijos darbe;



4.25. priima pili€iy ir kity asmen praSymus, skundus, praneSimus pagal Agmen
aptarnavimo Svefioniy rajono savivaldyls administracijoje ir strulitiniuose padaliniuose ir
filialuose tvark;

4.26. iSsiutia praneSimus gyventojams apie pragygavimg ir nukreipimy vykdytojams;

4.27. konsultuoja seimijos teritorijos gyventojus ir teikia jiems infoauijg apie
savivaldylgs instituciy ir savivaldylés administracijos bei valstyb instituciy veikla savivaldylés
teritorijoje;

4.28. rengia duomenis statigtins ataskaitoms;

4.29. dalyvauja administracijos direktoriaigekymu sudaryt komisijy darbe ir atliekay
pavestas uzduotis, kadth jgyvendinti Sioms komisijoms suformuoti uzdaviniai;

4.30. padeda gyventojams uzpildyti prasymeéisveetinés rinkliavos uz Siuksli iSveziny,
dirba su IS RUATIS;

4.31. renka informagijdél nenaudojam (apleist)) privatiy zenes sklypy, iSskyrus Zerés
ukio paskirties Zemy ar nuomojam zemes sklypy;

4.32. nustatyta tvarka atlieka nangigiyviiny registracij;

4.33. registruoja Zeés, vandens telkigi misko sklym savininkg, valdytoy ir naudotoy
praneSimus apie medziojangyviiny ir grieZtai saugom rasSiy laukiniy gyviiny padarys Zah ir
teikia duomenis seanui;

4. 34. nuolat tikrina vardin elektroninio pasto &ute (vardas.pavarde@svencionyk.it
elektroninio pasSto éutesstrunaitis@svencionys;lt

4.35. darbo funkcijoms atlikti turi prieig prie Sij informaciniy sisteny ir iSoriniy
informaciniy portal;: dokumeng valdymo sistema DVS Kontora (naudotojo &s)s gyvenamosios
vietos deklaravimo informacénsistema GVIDIS; informacin rinkliavy administravimo sistema
RUATIS (vartotojo tei&s);

4.36. pavaduoja vyreginspecialisi jam laikinai neesant darbe;

4.37. vykdo kitus nenuolatinio patizio seniinijos seniino pavedimus;

4.38. uztikrina su darbu susijusiuomenm konfidencialung pareigylés apraSyme nurodyt
funkcijy vykdymo tikslams.




