SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINAN CIAM DARBUOTOJUI

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

3.1. tuéti ne Zemegn kaip auksgfjj universitetin iSsilavining su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygirg iSsilavining arba auk$jj kolegin iSsilavinimg su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintiSsilavinim;

3.2. gebti valdyti, kaupti, sisteminti, analizuoti apibendrinti gaunaginformacip, rengti
iSvadas, sklandziaiégdtyti mintis raStu ir Zodziu valstybine lietuvkalba;

3.3. gebti savarankiskai planuoti, organizuoti savo veikl

3.4. iSmanyti Dokument rengimo taisykles, Teis akt; rengimo taisykles, Dokument
tvarkymo ir apskaitos taisykles, Elektronjrdiokumeng valdymo taisykles, Dokumentsaugojimo
taisykles, saugom dokumeng fondy sudarymo principus, Asmenprasymy nagrirgjimo ir jy
aptarnavimo vieSojo administravimo institucijogstaigose ir kituose vieSojo administravimo
subjektuose taisykles, Gyvenamosios vietos dekiia@vtaisykles;

3.5. mokti dirbti Microsoft Office programiniu paketu, Etneto narSykimis, dokument
valdymo sistema.

SIAS PAREIGAS EINAN CIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas via® funkcijas:

4.1. rengia, tvarko, apskaito, saugo dokume seriinijos veiklos klausimais, siekiant
uztikrinti kokybiSky seniinijos darla;

4.2. registruoja gaunajg ir siuntiamgjg korespondendijbei vidaus dokumentus dokument
valdymo sistemoje pagal dokumemisj;

4.3. pagal kompetengiteisss akty nustatyta tvarka nagija fiziniy ir juridiniy asmen
praSymus, skundus ir praneSimus, teikia jiems mémij;

4.4. formuoja ir saugo darbuat@smens bylas, rengia pareigybprasymus, seimo jsakymy
projektus, supazindina darbuotojusjsakymais;

4.5. tvarko semnijos archywd, laikantis teigs akty reikalavimj, sudaro dokumentacijos
planus, nuolatinio ir ilgo saugojimo byapyrasus, juos suderina su regioniniu archyvu;

4.6. tvarko medziaginventoriaus ir kif materialiniy vertybiy apskaig;

4.7. teikia gyventojams informagiptlieky tvarkymo klausimais, priima prasymus ir kitus
dokumentus atliek tvarkymo klausimais ir su lydr&§ pateikia Sve&ioniy rajono savivaldybs
administracijos mokesy ir turto skyriui;

4.8. tvarko nam wkio knygas, renka ir savivaldgb administracijos direktoriui teikia
duomenis, reikalingus semiijos teritorijoje gyvenatiy vaiky apskaitai;

4.9. dalyvauja rengiant samijos met; veiklos ataskaitir veiklos programas, bei teikia jas
svarstyti serinijos seniinakiy sueigoje;

4.10. tvarko ir registruoja samo sudaromas darbo sutartis; pildo darbo laiko aipsk
Ziniaragius;

4.11. tvarko gyvenamosios vietos deklaravimo duajriegyvenamosios vietos netutin
asmeim apskaig; iSduoda semnijos aptarnaujamos teritorijos gyventojams Liewn\Respublikos
gyvenamosios vietos deklaravingiatyme nustatytus, taip patatymuose numatytus kitus faktin
pacttj patvirtinartius dokumentus;

4.12. nustatyta tvarka dalyvauja organizuojant gyme apklausas, atliekant gyveniojr
busty, kitus visuotinius suraSymus;

4.13. dalyvauja organizuojantjgyvendinant civilig saug;

4.14. dalyvauja materialipivertybiy inventorizacijos komisijos ir kitkomisijy darbe;

4.15. dalyvauja vertinant atskiseim; (asmen) gyvenimo sglygas bei poreikius ir teikia
seniinui sillymus ¢l socialines paramos toms Seimoms (asmenims) reikalingumararpos bdy;



4.16. pavaduoja semijos specialist ligos, atostog laikotarpiu ir kitais atvejais, kai jis
negali eiti pareig;

4.17. nuolat tikrina vardin elektroninio pasto @&ute (vardas.pavakdasvencionys.)t ir
elektroninio pasto &ute svirkos@svencionys;lt

4.18. darbo funkcijoms atlikti turi prieig prie Siy informaciniy sisteny ir iSoriniy
informaciny portal:

4.18.1. dokumentvaldymo sistema DVS Kontora (vartotojo tes}

4.18.2. elektroninio archyvo informagisistema EAIS (vartotojo teimis);

4.18.3. gyvenamosios vietos deklaravimo informasistema GVDIS (vartotojo te&isis);

4.18.4. rinkliavos uz atliektvarkymy informacire sistema RUATIS (vartotojo teisiis);

4.19. uztikrina su darbu susijysiuomem konfidencialung pareigylés apraSyme nurodyt
funkcijy vykdymo tikslams;

4.20. vykdo kitus nenuolatinio pmlZio seniino pavedimus.




