SPECIALUS REIKALAVIMAI

Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

l.turéti ne zemesnj kaip aukstajj universitetinj iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintg iSsilavinimg arba aukstgjj koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintg i$silavinima;

2. buti susipazings ir savo darbe vadovautis Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos
Respublikos vieSojo administravimo, vietos savivaldos ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais
pilie¢iy aptarnavimg vieSojo administravimo institucijoje, rajono savivaldybés tarybos sprendimais,
rajono savivaldybés mero potvarkiais, rajono savivaldybés administracijos direktoriaus ir seniiino
jsakymais, rajono savivaldybés administracijos darbo tvarkos taisyklémis, Cirkliskio senitinijos
nuostatais;

3. iSmanyti Dokumenty rengimo taisykles, Teisés akty rengimo taisykles, Dokumenty
tvarkymo ir apskaitos taisykles, Elektroniniy dokumenty valdymo taisykles, Dokumenty saugojimo
taisykles, saugomy dokumenty fondy sudarymo principus, Asmeny praSymy nagrin€jimo ir jy
aptarnavimo vieSojo administravimo institucijoje, jstaigose ir kituose vieSojo administravimo
subjektuose taisykles;

4. gebéti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo darba;

5. moketi valdyti, kaupti, sisteminti ir apibendrinti informacija;

6. sklandziai déstyti mintis rastu ir zodziu;

7. mokéti dirbti Microsoft Office programiniu paketu, interneto narSyklémis, dokumenty
valdymo sistemomis.

FUNKCIJOS

Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo §ias funkcijas:

1. rengia, apskaito, saugo dokumentus seniiinijos veiklos klausimais;

2. registruoja gaunamajg ir siunciamaja korespondencija bei vidaus dokumentus dokumenty
valdymo sistemoje;

3. pagal kompetencija teisés akty nustatyta tvarka nagringja fiziniy ir juridiniy asmeny
prasymus, skundus ir praneSimus, teikia jiems informacija;

4. dalyvauja materialiniy vertybiy inventorizacijos ir nuraSymo komisijos darbe;

5. tvarko ir registruoja senitino sudaromas darbo sutartis, teikia informacija apie seniiinijos
darbuotojy priémima, atleidima, perkélima, atostogas ir komandiruotes Svenioniy rajono
savivaldybés administracijos Buhalterinés apskaitos ir Bendrajam skyriams;

6. pildo darbo laiko apskaitos Ziniara§¢ius ir teikia juos Sven&ioniy rajono savivaldybés
administracijos Buhalterinés apskaitos skyriui;

7. nustatyta tvarka dalyvauja rengiant gyventojy apklausas, atliekant gyventojy ir biisty, kitus
visuotinius surasymus;

8. dalyvauja rengiant seniiinijos veiklos ataskaitg bei teikiant jg senitinai¢iy ir bendruomeniy
sueigai;

9. aptarnauja senitinijos klientus vieno langelio principu;

10. priima gaunamus prasymus ir kitus dokumentus. Priimdamas pra§yma, patikslina jo esme,
patikrina, ar pateikti visi dokumentai, kuriy reikés sprendimui priimti, prireikus - praso pateikti
papildomus dokumentus, suteikia informacijg apie paslaugos teikimo procediirg, informuoja asmenj,
kada ir kaip (telefonu, pastu, elektroniniu pastu ar kita rySiy priemone) jam bus pranesta apie riipimo
klausimo i§sprendima;

11. praSymus ir kitus dokumentus registruoja dokumenty valdymo sistemoje ir pagal senitino
rezoliucijas perduoda konkretiems vykdytojams;

12. iSklauso interesanty zodinius praSymus, pareiSkimus, pasiiilymus bei skundus (toliau —
prasymai), registruoja juos, o jei praSymus galima iSnagrinéti tuoj pat, nepazeidZiant asmeny ir
senitinijos interesy bei nefiksuojant praSymy rasytiniuose dokumentuose, atsako i juos pagal savo



kompetencija;

13. iSduoda asmenims uZzpildyti reikiamus dokumentus, prireikus - padeda juos uzpildyti;

14. jeigu asmenims riipimo klausimo sprendimas nejeina j seniiinijos kompetencija, praSyma
ir (ar) kitus dokumentus persiunc¢ia nagrinéti rajono savivaldybei ir apie tai informuoja asmenis;

15. aptarnauja asmenis telefonu, suteikia praSoma informacijg, susijusig senitinijos
teikiamomis paslaugomis, informuoja interesantus apie asmeny aptarnavimo senitinijoje tvarka,
darbo laika, suteikia kitg reikiamg informacija;

16. dirba su dokumenty valdymo sistema, priima informacijg informacijos perdavimo
priemonémis (el. pastas, telefonas, faksas ir kt.);

17. formuoja savo veiklos dokumenty bylas pagal patvirtinta dokumentacijos plang, uztikrina
Juy saugumg ir nustatytais terminais atiduoda saugoti j archyva, tvarko rasStvedyba vadovaudamasis
Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis;

18. senitino pavedimu nagrin¢ja asmeny pasiiilymus, prasymus, paklausimus bei skundus;

19. atlieka asmeny aptarnavimo ir praSymy nagrin¢jimo taikant vieno langelio principg
kokybés analizes, teikia pasitilymus vieno langelio principo jgyvendinimo seniiinijoje ir jo tobulinimo
klausimais;

20. teikia informacija gyventojams, priima praSymus ir kitus dokumentus atlieky tvarkymo
klausimais, konsultuoja dél vietinés rinkliavos uz atlieky tvarkyma gyventojus;

21. dalyvauja jgyvendinant senilinijos metinius veiklos planus;

22. pavaduojant, senilinijos vyriausigjj specialistg, tvarko gyvenamosios vietos deklaravimo
duomeny ir gyvenamosios vietos neturin¢iy asmeny apskaita;

23. pavaduojant, senilinijjos vyriausigji specialista, iSduoda ir pasiraSo senilinijos
aptarnaujamos teritorijos gyventojams Lietuvos Respublikos gyvenamosios vietos deklaravimo
istatyme nustatytus, taip pat jstatymuose numatytus kitus fakting padétj patvirtinan¢ius dokumentus;

24. nuolat tikrina vardinge elektroninio pasto dézute vardas.pavarde@svencionys.lt ir
elektroninio pasto dézutg cirkliskis@svencionys.lt;

24.1. darbo funkcijoms atlikti turi prieigg prie Siy informaciniy sistemy ir iSoriniy

informaciniy sistemy:

24.2. Dokumenty valdymo sistemos DV'S Kontora (vartotojo teisés);

24 3. Informaciné rinkliavy administravimo sistema RuATIS (vartotojo teisés);

24.4. tvarko senitinijos darbuotojy duomenis programose VATARAS ir VATIS;

25. vykdo kitus nenuolatinio pobiidZio senitino pavedimus.
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