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PASVALIO RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS PUSALOTO SENIUNIJOS
KVALIFIKUOTO DARBININKO (4132)
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Pasvalio rajono savivaldybés administracijos PuSaloto seniiinijos (toliau — Seniiinija)
kvalifikuotas darbininkas (toliau — darbuotojas) pagal pareigybiy grupe yra kvalifikuotas darbuotojas.
2. Pareigybeés lygis — C.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

3. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, privalo atitikti Siuos specialius reikalavimus:

3.1. turéti ne Zemesnj kaip vidurinj iSsilavinimg ir (ar) igyta profesing kvalifikacija;

3.2. biti susipazings su Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimais ir kitais teisés aktais reglamentuojanciais Europos Sajungos ir Lietuvos Respublikos
teikiamg paramg Zemés tkiui ir kaimo plétrai, tiesioginiy iSmoky uz Zemés iikio naudmeny ir paséliy
plotus, zemés tkio valdy administravimg ir kity Savivaldybei deleguoty funkcijy Zemés wkio srityje
vykdyma, gyvenamosios vietos deklaravima;

3.3. iSmanyti dokumenty rengimo bei rastvedybos taisykles, buhalteriniy dokumenty rengima,
tvarkyma, turéti kompiuterinio raStingumo jgiidziy, moketi dirbti su ,,Microsoft Office* programiniu
paketu (Microsoft Word, Excel, Outlook).

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

4.1. priima praSymus registruoti ar atnaujinti Zemés tkio ir kaimo valdos registracijos
duomenis V] Zemes iikio informacijos ir kaimo verslo centro registre, paraiskas tiesioginéms
iSmokoms uz Zemés tikio naudmenas ir pasé¢liy plotus, praSymus dél gamtos ir ne gamtos reiskiniy,
medZiojamyjy gyviiny padarytos zalos;

4.2. konsultuoja, pildo, atlieka pirminj paraisky patikrinimg ir pateikia paraiskas tiesioginéms
ismokoms uz zemés iikio naudmenas ir paséliy plotus V] Zemés tkio informacijos ir kaimo verslo
centrui,

4.3. suveda praymy duomenis V] Zemés iikio informacijos ir kaimo verslo centro registruose,
informacinése sistemose, portaluose;

4.4. teikia informacija, konsultuoja Zemés tikio ir kaimo plétros programos klausimais;

4.5. atlieka tkiniy gyviiny deklaravima,

4.6. renka ir teikia statistinius duomenis apie nuimtas gridines kultiiras V] Zemés iikio
informacijos ir kaimo verslo centrui;

4.7. pagal kompetencijg rengia, analizuoja ir teikia ataskaitas, kitus dokumentus Pasvalio
rajono savivaldybés administracijos struktiiriniams, struktiiriniams teritoriniams padaliniams, kitoms
institucijoms, jstaigoms, organizacijoms;

4.8. atlieka kitas funkcijas, susijusias su Savivaldybés deleguotomis funkcijomis Zemés tkio
srityje;



4.9. pagal kompetencijg nagrinéja fiziniy/juridiniy asmeny praSymus bei skundus, rengia
atsakymus | juos;

4.10. kasos pajamy ir iSlaidy dokumenty pagrindu pildo kasos knygas, kasdien apskaiciuoja
kasos likutj, tikrina faktiska pinigy sumos atitikima kasos knygose nurodytiems likuc¢iams, tikrina ir
tvarko kasos buhalterinius dienos dokumentus, uzpildo kasos ataskaitg, teisingus ataskaitinius
duomenis laiku pateikia Pasvalio rajono savivaldybés administracijos Apskaitos skyriui; pasiraso
kasos ir pajamy iSlaidy orderius;

4.11. nuraso ir apskaito Salto vandens skaitliuky parodymus ir perduoda duomenis UAB
»Pasvalio vandenys®; deklaruoja Senitinijai priklausanciy objekty elektros ir dujy rodmenis UAB
,lgnitis®;

v —

v —

sniega;

4.14. atlieka patalpy kasdieng priezitra: Sluoja, valo ir plauna grindis; valo sienas, langy
stiklus ir kitas interjero detales; iSvalo buitines atliekas ir Siuksles i§ salés ir kabinety, pagalbiniy
patalpy, koridoriaus, tualeto; iSneSa atliekas ir Siuksles | nustatytg sandéliavimo vieta; sutvarko darbo
inventoriy ir sandéliuoja ji nustatytoje pagalbinéje patalpoje;

4.15. ruosia plaunamus ir dezinfekcijos skiedinius, valo tualeta, koridoriy, kitas tarnybines ir
pareigybines patalpas;

4.16. imasi priemoniy ir pagal galimybes bei kompetencijg Salina priezastis, galin¢ias sukelti
traumas bei avarijas prizirimoje teritorijoje, apie tai praneSa Senilinijos darbo organizavimo
inzinieriui;

4.17. vykdo kitas Senitinijos senilino pavestas funkcijas.

4.18. rengia pazymas, rastus, kitus dokumentus, juos pateikia Senilinijos senitinui pasiraSyti;
tvarko gyventojy iSanksting priémimo registracijg ir informuoja gyventojus apie jy praSymy
priémimo tvarka;

4.19. dalyvauja Senitinijos teikiamy administraciniy paslaugy vykdyme.

IV SKYRIUS
DARBUOTOJO ATSAKOMYBE IR ATSKAITOMYBE

5. Darbuotojas tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Senitinijos senitinui.

6. Uz pavesty uzdaviniy ir funkcijy netinkamg vykdyma darbuotojas atsako Lietuvos
Respublikos jstatymy ir kity teisés akty nustatyta tvarka.

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

SusipaZzinau, sutinku ir vykdysiu:
Darbuotojas

(parasas)

(vardas, pavardé)

(data)



