PATVIRTINTA
Savivaldybés administracijos direktoriaus
2018 m. gruodzio 31 d. jsakymu Nr. DV-837

VASKU SENIUNIJOS SENIUNO PAVADUOTOJO PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Vasky senitunijos (toliau — Seniiinija) seniiino pavaduotojas yra karjeros valstybés
tarnautojas.

11 SKYRIUS
PASKIRTIS

2. Senilinijos senitino pavaduotojo pareigybé reikalinga Vietos savivaldos, VieSojo
administravimo, Darbo kodekso, Valstybés tarnybos jstatymy ir kity teisés akty reikalavimy
jgyvendinimui bei Seniiinijos senitino funkcijy vykdymui, kai Senifinijos senilinas iSvykes i
komandiruotg, atostogauja arba néra darbe dél kity pateisinamy priezaséiy.

111 SKYRIUS
VEIKLOS SRITIS

3. Bendroji veiklos sritis — Senitnijos vidaus administravimas, dokumenty valdymas,
administraciniy paslaugy vykdymas

IV SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM VALSTYBES
TARNAUTOJUI

4. Valstybés tarnautojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

4.1. turéti aukstaj; koleginj arba jam prilyginta iSsilavinima;

4.2. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus ir kitus teisés aktus, reglamentuojancius
valstybés tarnybg, vietos savivalda, vie$gji administravima, vieSuosius pirkimus, administracinius,
civilinius, darbo santykius;

4.3. iSmanyti Dokumenty rengimo taisykles, Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles,
moketi dirbti su ,,Microsoft Office” programiniu paketu (MS Word, Excel, Outlook, Internet
Explorer).

V SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO VALSTYBES TARNAUTOJO FUNKCIJOS

5. Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas atlieka Sias funkcijas:

5.1. pagal kompetencijg teisés akty nustatyta tvarka nagringja fiziniy ir juridiniy asmeny
prasymus, skundus, rengia rasty ir kity su jais susijusiy dokumenty projektus; juridiniy ir fiziniy
asmeny praSymu rengia pazymas, rastus; renka, sistemina teisés akty nustatyta tvarka statistikos
duomenis;

5.2. tvarko Senitnijos korespondencija, kontroliuoja, kad Senitinijos darbuotojai laiku
vykdyty Senitinijos senitino pavedimus;



5.3. rengia Senitnijos Dokumentacijos plang, organizuoja byly formavima, tvarkyma,
perdavimg valstybés archyvui teisés akty nustatyta tvarka;

5.4. pagal kompetencija rengia Senilinijos senitino, Savivaldybés administracijos direktoriaus
1sakymy projektus, jgyvendina, kontroliuoja ir atsako uz priimty sprendimy vykdyma,

5.5. tvarko asmens bylas; rengia visus Senitinijos personalo valdymo dokumentus;

5.6. teisés akty nustatyta tvarka sudaro Senilinijos darbuotojy darbo grafikus, atostogy
suteikimo eile, pildo darbo laiko apskaitos ziniarastj;

5.7. tvarko duomenis apie seniiinijos teritorijoje esancius statinius, kurie neturi savininky ar
kuriy savininkai nezinomi;

5.8. kasos pajamy ir iSlaidy dokumenty pagrindu pildo kasos knygas, kasdien apskaiciuoja
kasos likutj, tikrina faktiskg pinigy sumos atitikimg kasos knygose nurodytiems liku¢iams, patikrina
ir tvarko kasos buhalterinius dienos dokumentus, uzpildo kasos ataskaitg, teisingus ataskaitinius
duomenis laiku pateikia Senitinijos senitinui ir Savivaldybés administracijos Apskaitos skyriui;

5.9. tvarko gyvenamosios vietos deklaravimo duomeny ir gyvenamosios vietos neturinciy
asmeny apskaita, iSduoda seniiinijos aptarnaujamos teritorijos gyventojams Lietuvos Respublikos
gyvenamosios vietos deklaravimo jstatyme nustatytus, taip pat istatymuose numatytus kitus faktine
padétj patvirtinan¢ius dokumentus;

5.10. vykdo Senitinijos teikiamas administracines paslaugas;

5.11. koordinuoja masiniy renginiy ir §venciy organizavima;

5.12. nesant Senitinijos senitino dé¢l atostogy, komandiruotés ar kity pateisinamy priezasciy,
atlieka Senitinijos senitino funkcijas;

5.13. vykdo su Senitinijos funkcijomis susijusius nenuolatinio pobtidzio pavedimus.

VI SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO VALSTYBES TARNAUTOJO PAVALDUMAS

6. Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas tiesiogiai pavaldus Seniiinijos seniiinui.

Susipazinau

(parasas)

(vardas, pavarde)

(data)



