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PASVALIO RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS DAUJENU SENIUNIJOS
SPECIALISTO (2422 12) PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Pasvalio rajono savivaldybés administracijos Daujény 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, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimais ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais savivaldybiy darba, darbo santykius, Europos
Sajungos ir Lietuvos Respublikos teikiamg paramg zemés tikiui ir kaimo plétrai, tiesioginiy iSmoky
uz zemes tikio naudmeny ir paseliy plotus, Zemeés iikio valdy administravimg ir kity Savivaldybei
deleguoty funkcijy Zemés tkio srityje vykdyma;

3.3. i8manyti Dokumenty rengimo taisykles, Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles,
mokeéti 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 jy jvykdyma, iSsiuncia parengta korespondencija,
atlieka siunc¢iamy, gauty dokumenty bei Seniiinijos parengty teisés akty registravima dokumenty
valdymo sistemoje;

4.2. juridiniy ir fiziniy asmeny praSymu rengia pazymas, raStus ir pateikia jas Senilinijos
senitinui pasiraSyti, parengia, pasiraSo ir iSduoda Seniiinijai priskirtos teritorijos gyventojams
Seimos sudéties ir kitas fakting padét] patvirtinan¢ias pazymas, rengia pazymas ar dokumenty
kopijas i§ Seniiinijos archyvo, tvarko gyventojy iSanksting priémimo registracija ir informuoja
gyventojus apie jy praSymy priémimo tvarka;

4.3. atlicka visy personalo valdymo dokumenty, susijusiy su Senilinijjos darbuotojy
idarbinimu, darbo sutarties salygy keitimu ar atleidimu, rengima: registruoja sudarytas ir pasirasytas
darbo sutartis, jy pakeitimus, nutraukimus, rengia, kei¢ia, pildo, teikia tvirtinti Senitinijos
darbuotojy pareigybiy apraSymus, teikia duomenis apie darbuotojo priémimg, nemokamas
atostogas, atostogas vaikui priziiiréti Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos Pasvalio
skyriui, tvarko Senitinijos darbuotojy asmens bylas;

4.4. rengia Senitnijos darbuotojy darbo grafikus, atostogy eilés grafikus, pildo darbo laiko
apskaitos ziniarastj;

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



4.6. dalyvauja Seniiinijos teikiamy administraciniy paslaugy vykdyme, koordinuoja masiniy
renginiy ir §venc¢iy organizavima Seniiinijoje;

4.7. rengia Senitnijos senitino, Pasvalio rajono savivaldybés administracijos direktoriaus
jsakymy, kity teisés akty, sutar¢iy ir dokumenty projektus, esant poreikiui pildo kelionés lapus,
protokoluoja komisijy posédzius, jgaliotas dalyvauja organizuojant ir vykdant vieSuosius pirkimus,
pagal kompetencija nagrinéja organizacijy ir pilieciy praSymus bei skundus;

4.8. sudaro mokyklinio amziaus vaiky sarasus, teikia duomenis apie naujai atvykusius ir
ivykusius mokyklinio amZiaus vaikus Pasvalio rajono savivaldybés administracijos Svietimo ir
sporto skyriui, $vietimo jstaigoms;

4.9. renka, sistemina ir teikia statistikos duomenis, informacija apie Senilinijos teritorijoje
esancius statinius, kurie neturi savininky ar kuriy savininkai nezinomi;

4.10. priima praSymus registruoti ar atnaujinti zemeés tikio ir kaimo valdos registracijos
duomenis Lietuvos Respublikos Zemés iikio ir kaimo verslo registre, paraiskas papildomoms
tiesioginéms iSmokoms gauti, registruoja tkinius gyvinus, dalina Valstybinés Zemés nuomos
mokescio deklaracijas, teikia konsultacijas ir pagalbg dél prasymy, paraisky pildymo, tvarko gautus
duomenis, rengia, analizuoja ir teikia ataskaitas;

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

4.12. rengia Senitinijos dokumentacijos plang, kontroliuoja byly tvarkyma: tvarko, formuoja
ir teikia j Panevézio apskrities archyvg sutvarkytas archyvines bylas, nuolatinio ir ilgo saugojimo
byly apyrasus, laikino saugojimo byly sarasus uz atitinkamus metus, naikina atrinkty byly
(dokumenty) aktus;

4.13. vykdo kitus nenuolatinio pobtidzio Seniiinijos senitino pavedimus.

IV SKYRIUS
DARBUOTOJO ATSAKOMYBE IR ATSKAITOMYBE

5. Darbuotojas tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Senitinijos senitinui.

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 padaryta
turting ir neturting Zalg Darbo kodekso nustatyta tvarka.

Susipazinau, sutinku ir vykdysiu:
Darbuotojas

(paraSas)

(vardas, pavarde)

(data)



