SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

1. turéti ne zemesnj kaip aukstesnjjj iSsilavinimg arba specialyjj vidurinj i$silavinima, jgyta
iki 1995 mety;

2. biiti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos teisés aktais, reglamentuojanciais
dokumenty tvarkyma bei archyvavimag, statyba, teritorijy planavima, adresy suteikima, iSoring
reklama, teisés akty rengima;

3. moketi dirbti Microsoft Office programiniu paketu, dokumenty valdymo sistemomis;

4. zinoti dokumenty, -elektroniniy dokumenty rengimo, tvarkymo ir saugojimo
reikalavimus;

5. gebeti sklandziai déstyti mintis ZodZiu ir rastu;

6. moketi valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija.

SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo §ias funkcijas:

1. registruoja Teritorijy planavimo ir architektiiros skyriaus dokumentus;

2. rengia skyriaus dokumentacijos plang ir teikia jj derinti,

3. rengia mero potvarkiy ir administracijos direktoriaus jsakymy projektus;

4. tvarko skyriaus archyvinius dokumentus teisés akty nustatyta tvarka;

5. rengia nuolatinio ir ilgo saugojimo byly apyrasus, nuraSymo aktus;

6. padeda organizuoti zemés sklypy formavimo ir pertvarkymo projekty rengimag per
Zemés planavimo dokumenty rengimo informacine sistema (ZPDRIS);

7. dirba su Topografiniy ir inzZinerinés infrastruktiiros objekty erdviniy duomeny sistema;

8. Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka rengia leidimy projektus iSorinei
reklamai jrengti;

9. skyriaus ved¢jo pavedimu nagringja gyventojy pasitilymus, praSymus, paklausimus bei
skundus;

10. pagal pareigybei priskirta kompetencija vykdo Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity
teisés akty, savivaldybeés tarybos sprendimy, savivaldybés mero potvarkiy ir administracijos
direktoriaus jsakymy nuostatas ir atsako uz tinkama jy jgyvendinima;

11. dalyvauja darbo grupiy veikloje;

12. vykdo rajono savivaldybés mero, rajono savivaldybés administracijos direktoriaus ir
skyriaus vedéjo su skyriaus funkcijomis susijusius kitus nenuolatinio pobiidzio pavedimus tam, kad
biity pasiekti savivaldybés strateginiai tikslai.
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