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PASVALIO MIESTO SENIUNIJOS SPECIALISTO (2422 12) PAREIGYBES
APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Pasvalio 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 iSsilavinimg ir (ar) jgyta profesing kvalifikacija;

3.2. buti susipazings su Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais teisés aktais,
reglamentuojanciais vietos savivalda, asmeny aptarnavima;

3.3. iSmanyti dokumenty valdyma ir naudojimg, buhalteriniy dokumenty rengimag ir
iforminimg, dokumenty rengimo bei rastvedybos taisykles, turéti kompiuterinio raStingumo jgidziy,
mokeéti dirbti su ,,Microsoft Office programiniu paketu (MS Word, Excel, Outlook).

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo Sias funkcijas:

4.1. tvarko gyventojy iSankstinio priémimo registracijg, informuoja gyventojus apie jy
prasymy priémimo tvarka, teikia informacija gyventojams atvykus j Seniiinija arba telefonu;

4.2. priima gyventojus atvykusius i Seniiinijg, iSduoda uzpildyti reikiamus dokumenty
blankus, padeda juos uZpildyti, registruoja Senilinijos gyventojy praSymus;

4.3. priima asmenis, atvykusius j Seniiinijg jsidarbinti pagal vieSyjy darby programas, padeda
jiems uZpildyti reikiamus dokumentus, pildo §iy asmeny darbo laiko apskaitos Ziniaras¢ius;

4.4. pildo asmeny, atlikusiy vieSuosius darbus Senilinijoje, vieSyjy darby registravimo
zurnala, laiku i8siuncia parengtus dokumentus apie $iy asmeny atliktus vieSuosius darbus policijos
komisariatui bei probacijos tarnybai;

4.5. pagal savo kompetencija rengia teisés akty projektus, ataskaitas ir kitus dokumentus;

4.6. registruoja dokumenty valdymo sistemoje ,,DVS* Seniiinijos siun¢iamus, gaunamus ir
vidaus dokumentus bei kitus dokumentus pagal dokumentacijos plana, organizacine technika
skanuoja dokumentus ir rengia dokumenty kopijas, perkelia Senitino rezoliucijas i dokumenty
valdymo sistemg ,,DVS®;

4.7. pildo Senitinijos darbuotojy darbo, atostogy grafikus, pildo darbo laiko Ziniarasc¢ius;

4.8. rengia Seimos sudéties pazymas ir kitokius fakting padétj patvirtinanc¢ius dokumentus,
tvarko pazymy registra;

4.9. Senitunijos archyve saugojamy dokumenty pagrindu rengia, formuoja pazymas ar
dokumenty kopijas i§ Seniiinijos archyvo;

4.10. tvarko archyviniam saugojimui rengiamas Senitinijos bylas pagal sudarytg
Dokumentacijos plang (deda dokumentus j archyvines bylas, numeruoja, risa), tvarko | archyva



Senitinijos darbuotojy perduotas laikinojo saugojimo bylas, prizitiri ir tvarko archyvo patalpas, kad
patalpos bty paruostos ir tinkamos dokumenty saugojimui;

4.11. registruoja sutartis, prekiy ir paslaugy pirkimo—pardavimo sutartis, tvarko prekiy ir
paslaugy pirkimo sutarciy, atlikty darby akty registra;

4.12. organizuoja sveikinimy jvairiy §venciy proga siuntima;

4.13. protokoluoja komisijy, senitinai¢iy sueigy posé€dzius, Senilnijos gyventojy
susirinkimus;

4.14. rengia, formuoja Senitnijai priskirtos teritorijos gyventojams Gyvenamosios vietos
deklaravimo jstatyme nustatytus ir kitokius fakting padéti patvirtinan¢ius dokumentus, iSduoda juos;
pildo, formuoja gyvenamosios vietos deklaravimo duomeny ir gyvenamosios vietos neturinciy
asmeny apskaita; registruoja gyvenamosios vietos deklaracijas, pildomas asmeniui pakeitus
gyvenamaja vieta Lietuvos Respublikoje ar atvykus gyventi | Lietuvos Respublika; registruoja
Senitinijai priskirtos teritorijos gyventojy prasymus dél deklaravimo duomeny taisymo, keitimo ir
naikinimo;

4.15. renka ir sistemina duomenis apie Senitinijos teritorijoje gimusius vaikus, atvykusius ar
iSvykusius mokyklinio amziaus vaikus bei Siuos duomenis teikia Pasvalio rajono savivaldybés
administracijos Svietimo ir sporto skyriui, mokykloms;

4.16. registruoja gyventojy praSymus pateiktus administracinéms paslaugoms gauti
(prasymus dél leidimo prekiauti, renginiy organizavimo, laidoti, medziy kirtimo, kasinéjimo darby);

4.17. atlieka buhalterinés apskaitos apskaiciavimus: tvarko pasto zenkly sunaudojimo
apskaita; krovinio vaztara$éiy apskaita ir grieztos apskaitos blanky apskaita, juos i§duoda; benzino
iSlaidy apskaitg pagal kelionés lapus, tikrina automobiliy kelionés lapus; kuro sunaudojimo apskaita:
kontroliuoja senitinijos automobiliy kuro sunaudojimo normas, kiekvienos dienos kuro uzpylimo;
ruosia suvestinj kuro nura§ymo akta;

4.18. tvarko automobiliy padangy darbo apskaitos korteles, akumuliatoriaus darbo korteles,
pagal atskiras maSinas; tvarko materialiniy vertybiy gavimo ir i8davimo korteles, sudaro nuraSymo
aktus; dalyvauja materialiniy vertybiy inventorizacijose; rengia pazymas ir nura§ymo aktus dél turto
pripazinimo nereikalingu (netinkamu);

4.19. atlieka kitas Senitinijos senitino pavestas funkcijas.

4.20. vyksta | praSyma pateikusio patalpos savininko (bendratur¢io) gyvenamaja vieta
nurodytu adresu apklausti gyventojy ir suraSo patikros aktus dé¢l negyvenanciy asmeny deklaravimo
duomeny panaikinimo patalpos savininko (bendraturc¢io) praSymu sprendimui priimti.

4.21. atlicka Senitinijos socialinio tinklo Facebook administravimg ir informacijos j tinklapj
ikélima.

IV SKYRIUS
DARBUOTOJO ATSAKOMYBE IR ATSKAITOMYBE

6. Darbuotojas tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Senitinijos senitinui.

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

8. 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, pavarde)

(data)



