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3 priedas

JONISKELIO MIESTO SENIUNIJOS SPECIALISTO (2422 12) PAREIGYBES
APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Joniskélio miesto senitinijos (toliau —Senitinija) specialistas (2422 12) (toliau — darbuotojas)
pagal pareigybiy grupe yra kvalifikuotas darbuotojas.
2. Pareigybés lygis — C.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

3.1. turéti ne Zemesnj kaip vidurinj i$silavinimg ir (ar) jgyta profesing kvalifikacija;

3.2. biti susipazings su Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais teisés aktais,
reglamentuojanciais savivaldybiy darbg, darbo santykius;

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

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

4. 1. atlieka pirminj gautos korespondencijos tvarkyma, registracija ir su Senilinijos senilino
rezoliucija atiduoda vykdytojams, kontroliuoja, kad Senitinijos darbuotojai laiku jvykdyty senitino
pavedimus, i$siuncia parengtg korespondencija tam, kad biity iSvengta teisés akty pazeidimy; atlieka
siunciamy, gauty dokumenty bei jsakymy registravimg dokumenty valdymo sistemoje;

4.2. juridiniy ir fiziniy asmeny pra§ymu rengia pazymas, raStus ir pateikia jas Senitnijos

senilinui pasirasyti; parengia, pasiraso ir iSduoda Seniiinijai priskirtos teritorijos gyventojams Seimos
sudéties ir kitas fakting padétj patvirtinanCias pazymas; archyvo dokumenty pagrindu rengia
pilie¢iams pazymas ar dokumenty kopijas i§ Senifinijos archyvo; tvarko gyventojy iSankstine
priémimo registracijg ir informuoja gyventojus apie jy praSymy priémimo tvarka;

4.3. renka, sistemina, jstatymy nustatyta tvarka teikia statistikos duomenis;

4.4. sudaro mokyklinio amZziaus vaiky sarasus, teikia duomenis apie naujai atvykusius ir
iSvykusius mokyklinio amziaus vaikus Pasvalio rajono savivaldybés administracijos (toliau —
Administracija) Svietimo ir sporto skyriui, mokykloms;

4.5. rengia Senitnijos senilino tvirtinamy notariniy veiksmy dokumentus, veda notariniy
veiksmy registracijos zurnalg;

4.6. rengia Senitinijos dokumentacijos plana, kontroliuoja byly tvarkyma; tvarko, formuoja ir
teikia ] Panevézio apskrities archyva sutvarkytas archyvines bylas, nuolatinio ir ilgo saugojimo byly



apyrasus, laikino saugojimo byly sarasus uz atitinkamus metus, naikina atrinkty byly (dokumenty)
aktus;

4.7. rengia Senilinijos seniiino, Administracijos direktoriaus jsakymy, kity teisés akty
projektus; jgaliotas dalyvauja organizuojant ir vykdant vieSuosius pirkimus;

4.8. rengia darbuotojy pareigybiy aprasymus; esant reikalui — keicia, pildo ir, suderinus su

Administracijos direktoriumi, teikia juos tvirtinti Senitinijos senitinui;

4.9. vykdo darbuotojy priémimo j pareigas ir jy atleidimo i§ einamy pareigy jforminima;

4.10. rengia pasiraSymui darbo sutartis, jy pakeitimus, nutraukimus; tvarko asmens bylas,
atlicka visy personalo valdymo dokumenty, susijusiy su darbuotojy jdarbinimu bei atleidimu pagal
vykdomas viesyjy darby programas, rengima;

4.11. registruoja sudarytas ir pasiraSytas darbo sutartis, jy pakeitimus, nutraukimus,
nutraukimo pagrindus j DVS sistema;

4.12. teikia duomenis apie darbuotojo priémima, nemokamas atostogas ir atostogas vaikui
prizitréti, kol jam sueis treji metai Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos Pasvalio skyriui;

4.13. dalyvauja Senitnijos teikiamy administraciniy paslaugy (Gyvenamosios vietos
deklaravimas; Gyvenamosios vietos deklaravimo duomeny taisymas, keitimas ir naikinimas;
Pazymos apie deklaruota gyvenamaja vieta iSdavimas; Leidimy atlikti kasinéjimo darbus viesojo
naudojimo teritorijoje (gatvése, aikStése, zaliuosiuose plotuose) iSdavimas; Leidimy kirsti, genéti ar
pertvarkyti saugotinus zeldinius, augancius ne miSko zeméje, iSdavimas; Leidimy norintiems
prekiauti ar teikti paslaugas renginiy metu iSdavimas; Asmeny, neturinciy gyvenamosios vietos,
jtraukimas } apskaitg; Pazymos apie jtraukimg j gyvenamosios vietos neturinCiy asmeny apskaitg
i8davimas; Leidimy laidoti iSdavimas; Leidimy organizuoti renginius vieSosiose vietose iSdavimas
Leidimy prekiauti ir (ar) teikti paslaugas vieSosiose vietose iSdavimas; Gyviiny (Suny, kaciy)
registracija ir vietinés rinkliavos uz jy laikyma rinkimas) vykdyme;

4.14. rengia Senitinijos darbuotojy darbo grafikus, atostogy eilés grafikus, pildo darbo laiko
apskaitos Ziniarastj;

4.15. renka informacija apie Seniiinijos teritorijoje esancius statinius, kurie neturi savininky
ar kuriy savininkai neZinomi;

4.16. dalyvauja materialiniy vertybiy ir piniginiy 1éSy inventorizacijose; registruoja prekiy ir
paslaugy pirkimo — pardavimo sutartis, tvarko prekiy ir paslaugy pirkimo sutarciy, atlikty darby akty
registra;

4.17.esant reikalui protokoluoja komisijy posédzius, tinkamai jformina Siy posedzZiy
protokolus.

4.18 priima uZsakymus atlygintinoms paslaugoms teikti i§ gyventojy, Siy paslaugy poreikj
perduoda darbo organizavimo inZinieriui, veda teikiamy atlygintiny paslaugy uzsakymo ir atlikimo
registra bei perduoda Apskaitos skyriui, iSduoda gyventojams dokumentus dél grynyjy pinigy
sumoké¢jimo seniiinijoje uz suteiktas paslaugas, kontroliuoja mokeéjimus, skolas uz suteiktas
paslaugas;

4.19 dalyvauja neblaivumo darbe prevencijos komisijos veikloje ir rengia dokumentus,
susijusius su Sios komisijos veikla, veda patikrinimy registra, suraso nusalinimo nuo darbo dél
neblaivumo (girtumo) ar apsvaigimo nuo psichikg veikian¢iy medziagy aktus;

4.20 vykdo kitas Seniiinijos seniiino pavestas funkcijas;

4.21. rengia ir teikia Senilinjjos seniiinui tvirtinti vidines darbuotojy mokymo programas ir
Ziniy patikrinimo testus;

4.22. registruoja vieSyjy pirkimy sutartis ir jas teisés akty nustatyta tvarka vieSina Centrinéje
vieSyjy pirkimy informacinéje sistemoje (CVP IS).

IV SKYRIUS
DARBUOTOJO ATSAKOMYBE IR ATSKAITOMYBE



5. Darbuotojas tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Seniiinijos seniiinui.
6. Uz pavesty uzdaviniy ir funkcijy netinkama vykdyma darbuotojas atsako Lietuvos
Respublikos jstatymy ir kity teisés akty nustatyta tvarka.

7. Darbuotojas atlygina savo darbo pareigy pazeidimu dél jo kaltés darbdaviui padarytg turting
ir neturting Zalg Darbo kodekso nustatyta tvarka.

Susipazinau, sutinku ir vykdysiu:
Darbuotojas:

(parasas)

(vardas, pavardé)

(data)



