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PANEVEZIO RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
PANEVEZIO SENIUNIJOS VYRIAUSIOJO RASTVEDZIO
PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Panevézio rajono savivaldybés administracijos Panevézio senitinijos (toliau — Senitinijos)
vyriausiojo rastvedzio, dirbancio pagal darbo sutartj, pareigybé priskiriama specialisty pareigybiy
grupei.

2. Pareigybés lygis — A2.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

3. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti $iuos specialius reikalavimus:

3.1. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus
ir kitus teisés aktus, reglamentuojancius vietos savivalda, dokumenty rengimo ir jforminimo,
archyvo tvarkymo reikalavimus;

3.2. turéti ne zemesnj kaip aukstajj universitetinj iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam lygiaverte aukStojo mokslo kvalifikacija arba aukStajj koleginj iSsilavinimg su
profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam lygiaverte auk$tojo mokslo kvalifikacija;

3.3. iSmanyti dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos taisykles, mokéti dirbti
kompiuteriu ,,Microsoft Office* programiniu paketu;

3.4. gebeti savarankisSkai planuoti ir organizuoti savo veikla, operatyviai spresti iSkilusias
problemas;

3.5. gebéti kaupti ir apibendrinti duomenis, analizuoti informacijg ir daryti iSvadas.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

4.1. organizuoja dokumenty saugojima, priima i§ Senitinijos darbuotojy dokumentus, tikrina
ju iforminima;

4.2. organizuoja dokumenty rengima ir jforminimg Seniiinijoje pagal norminiy ir metodiniy
dokumenty reikalavimus;

4.3. kontroliuoja Savivaldybés tarybos sprendimy, Savivaldybés mero potvarkiy,
Savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymy bei kity teisés akty vykdymo terminy laikymasi
Senitinijoje;

4.4. priima gautg korespondencijg, atlieka pirminj jos tvarkyma, registruoja Dokumenty
valdymo bendrojoje informacinéje sistemoje (DBSIS) ir pagal senitino rezoliucijas paskirsto
vykdytojams;

4.5. sutvarko siunc¢iamg korespondencijg ir jg i§siuncia;

4.6. rengia Seniilinijos dokumentacijos plang ir iki einamyjy mety spalio 10 d. teikia
Kanceliarijos skyriui, kontroliuoja dokumentacijos plano taikyma formuojant bylas ir dokumenty
saugojimo terminus;



4.7. tvarko Senilinijos nuolatinio ir ilgo saugojimo bylas, sudaro Siy byly apyraSus ir
suderina su Siauliy regioninio valstybés archyvo Panevézio filialu, rengia trumpai saugomy
dokumenty naikinimo aktus;

4.8. rengia pagal gyventojy praSymus pazymas, atsakymus j paklausimus pagal savo
kompetencija;

4.9. renka ir susistemina bei apibendrina jo kompetencijai priskirtus statistinius duomenis;

4.10. pateikia duomenis Senifinijos teritorijoje esan¢ioms mokykloms ir Svietimo, kultiiros
ir sporto skyriui apie vaikus, kuriems tais kalendoriniais metais sueina 7 metai; nustacius, kad
Senitnijos teritorijoje gyvena 7—18 mety vaikas, nelankes mokyklos, informuoja Svietimo, kultiiros
ir sporto skyriy;

4.11. dalyvauja civilinés saugos valdymo grupés darbe;

4.12. rengia leidimus laidoti Senitnijos kapinése, teikia juos pasira$yti Senitinijos senitinui
ir registruoja Dokumenty valdymo bendrojoje informacinéje sistemoje (DBSIS);

4.13. pagal kompetencijg administruoja savivaldybés ir socialiniy biisty, esanciy seniiinijos
teritorijoje, atsiskaitymus uz komunalines paslaugas, stebi atsiskaitymy savalaikiSkuma, informuoja
nuomininkus apie susidariusius jsiskolinimus ir pareiga laiku atsiskaityti, Savivaldybeés
administracijos Apskaitos skyriui teikia su atsiskaitymais uz komunalines paslaugas susijusia
informacija;

4.14. perduoda nustatytais terminais zinias Personalo administravimo skyriui apie
terminuoty darbo sutar¢iy su laikiny darby darbininkais sudarymg ir nutraukima;

4.15. pildo darbo sutartis su Senitinijoje dirbanciais laikiny darby darbininkais, veda darbo
sutaréiy registracija, elektroninéje personalo valdymo sistemoje jveda laikiny darby darbininky
asmens duomenis, pildo Seniiinijos laikiny darby darbininky darbo laiko apskaitos ziniara$¢ius, juos
i$spausdina ir perduoda Apskaitos skyriui;

4.16. pildo asmeny, atvykusiy atlikti nemokamus visuomenei reikalingus darbus, darbo
laiko apskaitos ziniarascius;

4.17. sudaro Senitinijos darbuotojy, dirban¢iy pagal darbo sutartis ne visg darbo laika, darbo
grafikus, juos jveda j elektroning personalo valdymo sistema, teikia Senitinijos senitinui tvirtinti ir
patvirtintus darbo grafikus perduoda Personalo administravimo skyriui, teikia informacija apie
Senitinijos darbuotojy kasmetiniy atostogy grafiko vykdyma;

4.18. protokoluoja, kai biitina, Senitinijos gyventojy susirinkimus;

4.19. raso ir teikia senilinui pasirasyti Senilinijos teritorijoje gyvenanciy gyventojy
charakteristiky, reikalingy Panevézio apskrities vyriausiojo policijos komisariato Panevézio miesto
ir rajono policijos komisariatui ir kitoms institucijoms, projektus;

4.20. rengia ir pateikia Senitinijos senilinui pasiraSyti jvairius leidimus pagal Senitnijai
priskirtas vykdyti funkcijas, veda isduoty leidimy registra, kas ketvirtj Apskaitos bei Ekonomikos ir
turto valdymo skyriams teikia ataskaitas apie iSduotus leidimus;

4.21. administruoja seniiinijos socialiniy tinkly paskyras, rengia ir vieSina informacinius
praneSimus aktualiais senitinijos veiklos klausimais;

4.22. rengia Seniilinijos Senilino jsakymy projektus, spausdina raStus, tikrina Seniiinijos
elektroninj pasta;

4.23. vykdo seniiinijos sudaryty sutarCiy galiojimo terminy stebéseng ir informuoja
atsakingus senitinijos darbuotojus apie artéjant] sutar¢iy galiojimo terming;

4.24. dalyvauja Senilinijos turto inventorizacijos komisijos veikloje, rengia ir jformina
komisijos posédziy protokolus ir kitus komisijos veiklos dokumentus;

4.25. registruoja Dokumenty valdymo bendrojoje informacinéje sistemoje (DBSIS)
materialiniy vertybiy priémimo, iSdavimo ir nuraS§ymo aktus;

4.26. dalyvauja komisijy, kuriy nariu yra paskirtas, darbe;

4.27. atlieka kitus su pareigybés funkcijomis susijusius nenuolatinio pobiidzio senilino
pavedimus, neprieStaraujan¢ius Lietuvos Respublikos jstatymams ir uZztikrinanéius Seniiinijai
pavesty uzdaviniy ir funkcijy vykdyma;



4.28. atlygina del savo kaltés darbo pareigy pazeidimu padaryta turting zala, taip pat ir
neturting zalg;

4.29. uz savo pareigy vykdyma tiesiogiai atsiskaito Senitinijos senitinui.
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