SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

1. turéti socialiniy moksly studijy srities teisés krypties ne zemesnj kaip aukstajj universitetinj
i§silavinimg su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintg iSsilavinimg arba aukstajj koleginj
iSsilavinimg su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilyginta iSsilavinima;

2. i8Smanyti Lietuvos Respublikos Konstitucija, jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimus ir kitus teisés aktus, susijusius su administraciniais nusizengimais ir reglamentuojancius
administraciniy nusizengimy byly nagrinéjimg bei saugojimg, administraciniy nusiZzengimy
prevencija ir kontrole, vietos savivaldg ir vie$ajj administravima;

3. zinoti dokumenty ir elektroniniy dokumenty tvarkymo, apskaitos, valdymo bei saugojimo
reikalavimus ir gebéti juos taikyti praktiskai;

4. mokéti dirbti ,,Microsoft Office* programy paketu, Administraciniy nusizengimy registru
ir kitomis administraciniy nusizengimy teisenai vykdyti naudojamomis informacinémis sistemomis.

SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCILJOS

Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo §ias funkcijas:

1. priziiiri ir padeda kontroliuoti rajono savivaldybés tarybos sprendimais ar kitais teisés aktais
patvirtinty taisykliy, uz kuriy pazeidima kyla administraciné atsakomybé, laikymasi;

2. bendradarbiauja su kitomis valstybés institucijomis ir jstaigomis uZztikrinant vie$ajg tvarka,
kuriant ir jgyvendinant pazeidimy prevencijos programas;

3. rengia ir organizuoja prevencines priemones, akcijas bei kitus projektus, skirtus
administraciniy nusizengimy prevencijai ir jy skai¢iui rajone mazinti, padeda uztikrinti $iy priemoniy
vykdyma;

4. organizuoja patikrinimus, susijusius su taisykliy, uz kuriy pazeidimg kyla administraciné
atsakomybé¢, laikymusi, teikia pasitilymus atitinkamiems rajono savivaldybés administracijos
padaliniams, kartu su kitomis institucijomis dalyvauja reiduose ir patikrinimuose;

5. vykdo vieSosios tvarkos prieziiirg rajono teritorijoje;

6. pagal gautus praneSimus, skundus ir pareiSkimus, savo iniciatyva arba kartu su policijos
pareigiinais, kity valstybés institucijy ar jstaigy atstovais, rajono savivaldybés administracijos
padaliniy specialistais ar senilinijy senitinais organizuoja patikrinimus ir suraSo patikrinimy aktus;

7. pagal kompetencija rengia atsakymus j praSymus, skundus, praneSimus ir paklausimus;

8. 15aiSkines administracin] nusiZengima, pagal kompetencijg surenka reikiamg informacijg ir
parengia administracinio nusiZzengimo bylos medZiaga protokolui suraSyti, bylai nagrinéti ir
nutarimui priimti, suraSo administracinio nusiZzengimo protokolg arba nagrinéja bylg ir priima
nutarima;

9. pagal kompetencijg nagrin¢ja su Skyriaus funkcijomis susijusius asmeny praSymus ir rengia
atsakymus ] juos;

10. rengia rajono savivaldybés tarybos sprendimy ir administracijos direktoriaus jsakymy
projektus savo kompetencijos klausimais;

11. dalyvauja rajono savivaldybés institucijy sudaryty komisijy ir darbo grupiy veikloje;

12. inicijuoja vieSyjy pirkimy procesa, nustato prekiy ir paslaugy poreikj, rengia pirkimams
reikalingus dokumentus;

13. nuolat tikrina varding elektroninio pasto dézute (vardas.pavarde@svencionys.lt) ir
elektroninio pasto dézute viesojitvarka@svencionys.lt;

14. tvarko Administraciniy nusiZzengimy registro ir kity administraciniy nusiZengimy teisenai
vykdyti naudojamy informaciniy sistemy duomenis, registruoja procesinius dokumentus, suveda,
tikslina ir atnaujina informacija;

15. teisés akty nustatyta tvarka kontroliuoja administraciniy nurodymy, nutarimy,
Ipareigojimy ir kity pagal kompetencija priimty sprendimy jvykdyma;



16. renka, fiksuoja, tikrina ir vertina administraciniy nusiZzengimy teisenai reikSmingus
duomenis bei jrodymus, fotografuoja ar filmuoja galimus pazeidimus, rengia pazeidimus
pagrindziancig medziagg ir uztikrina tinkama jos saugojima;

17. atlieka pakartotinius patikrinimus ir kontroliuoja, ar pasalinti nustatyti pazeidimai bei
jvykdyti teiséti reikalavimai, nurodymai ir jpareigojimai;

18. kaupia, sistemina ir analizuoja duomenis apie gautus praneSimus, nustatytus
administracinius nusizengimus, atliktus patikrinimus ir taikytas poveikio priemones, rengia veiklos
ataskaitas;

19. analizuoja pasikartojan¢iy pazeidimy, praSymy, skundy ir praneSimy priezastis bei
tendencijas, identifikuoja problemines teritorijas ir teikia pasitlymus dél prevencijos ir kontrolés
priemoniy;

20. nustates galimg pazeidima, kurio nagrinéjimas nepriskirtas jo kompetencijai, surinkta
informacijg ir dokumentus teisés akty nustatyta tvarka perduoda kompetentingoms institucijoms;

21. pagal kompetencija konsultuoja fizinius ir juridinius asmenis vieSosios tvarkos,
savivaldybés patvirtinty taisykliy laikymosi ir administracinés atsakomybés klausimais, teikia
prevencing informacija;

22. vykdo kitus teisétus Skyriaus ved¢jo ir rajono savivaldybés administracijos vadovybeés
pavedimus bei nurodymus, susijusius su pareigybés funkcijomis ir Skyriaus nuostatais.




