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PAKRUOJO RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
PAKRUOJO SENIUNIJOS
RASTVEDES PAREIGYBES APRASYMAS

I. PAREIGYBE

1. Pakruojo rajono savivaldybés administracijos Pakruojo seniiinijos raStvede, pareigybés
grupe - 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 universitetini arba jam prilyginta iSsilavinima;

3.2. mokeéti dirbti su Microsoft Office programy paketais, elektroniniy dokumenty tvarkymo
elektroninémis sistemomis EAIS, GVDIS;

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. sklandzZiai déstyti mintis raStu ir Zodziu, iSmanyti Dokumenty rengimo, Dokumenty
tvarkymo ir apskaitos 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. Registruoja ir paskirsto gauta ir siunciamaja senitinijos korespondencija, kontroliuoja gauty,
senifino vizuoty dokumenty vykdyma; spausdina, kopijuoja dokumentus, priima ir perduoda
faksogramas, informacija elektroniniu pastu ir kt.

5. ISduoda senitinijos gyventojams, imonéms ir istaigoms pazymas apie Seimos sudéti, socialing
padéti, paskuting asmens gyvenamaja vieta, asmens charakteristikas.

6. Paruosia dokumenty kopijas, jgaliojimus notariniams veiksmams atlikti ir teikia senitinui juos
tvirtinti (vadovaujantis Civiliniu kodeksu bei kitais istatymais ir teisés aktais $iuo klausimu).

7. Igyvendina personalo politika: rengia darbo sutartis personalo darbuotojy, vieSyjy, visuomenei
naudingy darby darbininky priémimui i darba ir atleidimui 1§ darbo; rengia darbuotojy pareigybiy apraSymuy
projektus; tvarko personalo asmens bylas, pildo personalo darbuotoju darbo laiko apskaitos
Ziniara$¢ius; vykdo kitus personalo tvarkymo darbus, vadovaujantis Lietuvos Respublikos Darbo kodekso
reikalavimais.

8. Rengia organizaciniy-informaciniy dokumenty, senitino isakymy veiklos, personalo, atostogy
klausimais projektus.

9. Teisés akty nustatyta tvarka elektroninio archyvo informacinéje sistemoje (EAIS) vykdo
senitinijjos dokumenty apskaita: sudaro ateinanciy kalendoriniy mety senitinijos dokumentacijos
plana, dokumentacijos plano suvesting; parengia ilgo bei nuolatinio saugojimo bylu apyrasus,



senitinijos veiklos istorijos ir dokumenty sutvarkymo pazyma; teikia dokumenty eksperty komisijai
ir Siauliy apskrities archyvui derinti.

10. Prireikus, organizuoja ir vykdo seniiinijos turto vieSus nuomos konkursus, rengia
nuomos sutartis ir kitus su tuo susijusius dokumentus.

11. Prireikus, organizuoja ir vykdo seniiinijos turto, pripazinto nereikalingu arba netinkamu
(negalimu) naudoti, pardavima vieSo aukciono biidu (rengia turto pardavimo salygas, organizuoja
Aukciony organizavimo ir vykdymo komisijos darba, vieSus aukcionus, sutar¢iy sudaryma ir kt.).

12. Atsizvelgdamas { sudarytas pirkimo sutartis, vykdo kanceliariniy prekiy uzsakymus.

13. Dalyvauja senitinijos komisiju pasitarimy, susirinkimy darbe, raSo pasitarimy
protokolus.

14. Dalyvauja senitinijos renginiuose ir padeda juos organizuoti.

15. Senitino pavaduotojos atostogy, komandiruociy, laikino nedarbingumo metu vykdo
GVDIS gyvenamosios vietos deklaravimo ir deklaravimo duomeny tvarkymo ir gyvenamosios
vietos neturin¢iy asmeny apskaita; gyvenamosios vietos deklaracijy pildyma, pateikima, priémima,
taisyma, keitima ir naikinima; iSduoda asmenims pazymas apie deklaruota gyvenamaja vieta bei
praneSimus gyvenamosios vietos savininkams ar jy igaliotiems atstovams apie jiems priklausancioje
gyvenamojoje patalpoje savo gyvenamaja vieta deklaravusius asmenis.

16. Seniiino pavaduotojos atostogu, komandiruociy, laikino nedarbingumo metu iSraso ir
registruoja leidimus laidoti, leidimus kapavie¢iy paminkly statymui.

17. Rengia kasmetiniy senitinijos veiklos ataskaity projektus.

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

IV. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO PAVALDUMAS

19. Sias pareigas einantis darbuotojas tiesiogiai pavaldus seniiinui.




