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PAKRUOJO RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
PAKRUOJO SENIUNIJOS _ 5
KLIENTU INFORMAVIMO TARNAUTOJO PAREIGYBES APRASYMAS

I. PAREIGYBE

1. Pakruojo rajono savivaldybés administracijos Pakruojo senitinijos klienty informavimo
tarnautojas, pareigybés grupé - 3
2. Pareigybes lygis — B

II. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

3. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti §iuos specialiuosius reikalavimus:

3.1. turéti aukstaji neuniversitetini, aukStesniji arba iki 1995 mety igyta specialyji vidurini
i$silavinima;

3.2. mokéti dirbti su Microsoft Office programy paketais;

3.3. iSmanyti Lietuvos Respublikos istatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus
ir kitus teisés aktus, reglamentuojancius savivaldybés veikla ir kitus teisés aktus,
reglamentuojancius senitinijos veiklos organizavima;

3.4. mokéti valstybing kalba, gebéti sklandziai déstyti mintis rastu ir zZodziu, iSmanyti
Dokumenty rengimo, Dokumenty tvarkymo taisykles, dokumenty derinimo tvarka;

3.5. sugebéti savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo veikla; mokeéti valdyti, kaupti,
sisteminti, apibendrinti informacija ir rengti i§vadas.

IIL. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Teikia informavimo ir konsultavimo paslaugas — bendro ir/ar asmeninio pobiidZio
informacija tiesiogiai, telefonu, elektroninio rysio priemonémis vietinés rinkliavos klausimais.

5. Vykdo ir igyvendina seniiino isakymus, nurodymus ir pavedimus.

6. Kontroliuoja ir analizuoja piniginiy 1€y i§ nuomos paslaugy gavéjy, iSorinés reklamos
eksploatuotojy, prekybininky vieSosiose vietose surinkima.

7. I8duoda leidimus prekybai vieSosiose vietose.

8. Isduoda leidimus iSorinés reklamos eksploatuotojams.

9. Isdalina senitinijos gyventojams valstybinés zemés nuomos mokescio praneSimus.

10. Tvarko ir apskaito seniiinijos atsargy, medziagy, tikinio inventoriaus apskaita.

11. Veda ilgalaikio turto apskaita.

12. Pajamuoja isigytas atsargas, medziagas ir kita turta, nuraSo juos pagal pateiktus
pasitilymus.

13. Tikrina degaly sunaudojima pagal kelionés lapus ir spidometro faktini parodyma, apie
tai zymi zurnale. Pildo kelionés lapy registra.



14. Dalyvauja inventorizacijoje, kontroliuoja inventorizacijos akty tiksluma ir teisinguma.
15. Vykdo vieSyju darby apskaita.

16. Isduoda pazymas apie darbo uzmokesti.

17. Vykdo visus kitus seniiino, senitino pavaduotojo pavestus darbus.

IV. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO PAVALDUMAS

18. Sias pareigas einantis darbuotojas tiesiogiai pavaldus seniiinui.




