SPECIAL US REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINAN CIAM DARBUOTOJUI

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

3.1. tureti ne Zemesnkaip auksStesiy iSsilavinimg ar speciajjj vidurinj iSsilavinimg,
igytus iki 1995 mey;

3.2. turi bati susipazigs ir savo darbe vadovautis Lietuvos Respublikos stitiucija,
Lietuvos Respublikos teis aktais, reglamentuojéais dokumenj rengimy, gyventoj
aptarnavim;

3.3.  moketi dirbti MS Word, MS Excel, MS Outlook programomis

3.4. geleti:

3.4.1. valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrintfonmacij ir rengti iSvadas;

3.4.2. spgsti jvairias problemas;

3.4.3. bendradarbiauti su kijstaig; darbuotojais, bendradarbiaigtimais funkcijoms atlikti
klausimais;

3.4.4. sklandziai @btyti mintis rastu ir zodziu.

SIAS PAREIGAS EINAN CIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4.  Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias fjaskc

4.1. teikia siilymus &l viesyjy darhy programos, reikaling pirkti prekiy, paslaug ir
darhy poreikio, pagrindinj rodikliy sentinijos iSlaid; programos formavimui;

4.2. organizuoja ir kontroliuoja seimijoje dirbargiy darbininky, dirbartiy vieSuosius
darbus, nemokawie§yjy darhy, visuomenei naudingdarhy atlikimo kokyt;

4.3. vykdo viegjy erdviy prieziiaros ir tvarkymo darbus;

4.4. atlieka patikjimo teise valdom pastai technirg prieziara;

4.5. kontroliuoja seninijos gatviy, keliy buklg;

4.6. priziari ir valdo lengwjj tarnybip automobi, pildo automobilio ir traktoriaus
keliorés lapus, vedayjapskait, pildo kitg transporto techngndokumentacsy;

4.7. priziari kramapjoves, Zoliapjoves ir kitechnily, organizuojay aptarnavimn;

4.8. rengia kuro, biokuro, medzigginventoriaus nuraSymo aktus;

4.9. rengia asmap dirbartiy nemokamus vieSuosius darbus, darbo laiko apskaitos
Ziniaragius;

4.10. supazindina dirbainosius su darlp, gaisrires saugos reikalavimais darbo vietoje;

4.11. teikia elektros ir Silumos kiekio panaudojinedmenis;

4.12. nuolat tikrina vardin elektroninio pasto éute (vardas.pavarde@sencionys.lt) ir
elektroninio pasto &ute svencionys@svencionys.lt;

4.13. darbo funkcijoms atlikti turi prieigprie informacigs Dokumeni valdymo sistemos
DVS Kontora (vartotojo teis).

4.14. pavaduoja kitspecialisi (atostog, nedarbingumo, komandirtig ir kt. metu).

4.15. atlieka kitagstatymais bei kitais teis aktais, Svefioniy rajono savivaldyés tarybos
ar josjgalioty asmen sprendimais nustatytas funkcijas sejos veikloje.




