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ANTALIEPTES, ANTAZAVES, DUSETU, DEGUCIU,
IMBRADO, SALAKO, SUVIEKO, ZARASU IR ZARASU MIESTO SENIUNIJOS
RASTVEDZIO

PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
BENDROJI DALIS (PAREIGYBE)

1. Zarasy rajono savivaldybés administracijos seniiinijos (toliau — Senitinijos ) rastvedzio
priskiriama specialisty grupei (darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj).

2. Pareigybés lygis — B.

3. Pareigybés paskirtis — rengti senitinijai priskirtos teritorijos gyventojams Gyvenamosios
vietos deklaravimo jstatyme nustatytus, taip pat Seimos sudétj ir kitokius fakting padétj patvirtinancius
dokumentus, vykdyti dokumenty valdyma pagal teisés akty reikalavimus ir kitas pareigybés nuostatuose
nustatytas funkcijas.

4. Sias pareigas einantis darbuotojas tiesiogiai pavaldus Seniiinijos senifinui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

5.1. turéti ne zemesnj kaip aukStesnjji iSsilavinima, jgyta iki 2009 mety, ar specialyji
vidurinj i$silavinima, jgyta iki 1995 mety;

5.2. buti susipazings su Lietuvos Respublikos Konstitucija, gebéti taikyti praktikoje
Lietuvos Respublikos jstatymus, Vyriausybés nutarimus, Kitus pojstatyminius teisés aktus,
reglamentuojancius vietos savivalda, civilinius, administracinius, darbo bei kitus teisinius santykius,
rajono Savivaldybés administracijos senilinijos, kurioje dirba, nuostatais, rajono Savivaldybés
administracijos vidaus tvarkos taisyklémis ir kitais vidaus teisés aktais;

5.3. iSmanyti teisés akty rengimo, lietuviy kalbos kultiiros, dokumenty valdymo
reikalavimus, mokéti dirbti Microsoft Office programiniu paketu.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

6.1. rengia senitinijai priskirtos teritorijos gyventojams Gyvenamosios vietos deklaravimo
]statyme nustatytus, taip pat Seimos sudétj ir kitokius fakting padétj patvirtinan¢ius dokumentus;

6.2. padeda seniiinijos teritorijoje organizuoti ir kontroliuoti Savivaldybés institucijy
sprendimy jgyvendinima;

6.3. padeda rinkti duomenis, reikalingus mokyklinio amziaus vaiky apskaitai;

6.4. registruoja zemés, vandens telkiniy, misSko sklypy savininky, valdytojy ir naudotojy
praneSimus apie medZiojamyjy gyviny ir saugomy rusiy laukiniy gyviiny padaryta zalg seniiinijoje;
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6.5. padeda organizuoti darbus jgyvendinant uzimtumo programas ir visuomenei
naudingg veikla;

6.6. tvarko priskirtus registrus ir nustatyta tvarka teikia duomenis;

6.7. padeda tvarkyti gyvenamosios vietos neturin¢iy asmeny apskaita;

6.8. renka notariniy dokumenty rengimui reikiamg medZziagg, parengia notariniy
dokumenty projektus ir teikia senitinui juos tvirtinti;

6.9. rengia dokumentus jvairiy leidimy, kuriuos pagal kompetencijg iSduoda seniiinas,
18davimuti;

6.10.rengia dokumentus, susijusius su darbuotojy, dirbanc¢iy pagal uZimtumo programa
bei asmeny, atlickaniy visuomenei naudingg veikla, priémimu, Zymi jy darbo laiko apskaitos
ziniaraScius;

6.11. zymi senilinijos darbuotojy darbo laiko apskaitos ziniarastj;

6.12.registruoja ir sistemina gautus ir siun¢iamus rastus, skundus, praSymus;

6.13. rengia rastus bei dokumentus laikantis dokumenty rengimo ir apskaitos taisykliy bei
kalbos kultiiros reikalavimy, taip pat atsakymus j paklausimus, rastus, skundus, praSymus;

6.14.priima ir suteikia informacija telefonu, vykdo susirasin¢jima elektroniniu pastu,
perduoda dokumentus rysio priemonémis;

6.15. tvarko dokumenty apskaita, uztikrina tinkama jy naudojima, parengia juos saugoti;

6.16.dalyvauja rajono Savivaldybés administracijos sudaryty komisijy, darbo grupiy
veikloje;

6.17.padeda rengti reikiamy sutarCiy bei kity teisés akty (tarybos sprendimy, rajono
Savivaldybés mero potvarkiy, Savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymy) bei kity dokumenty
projektus pagal kompetencija;

6.18. vykdo kitus teisétus Senitino, rajono Savivaldybés administracijos vadovybés
pavedimus bei nurodymus, susijusius su pareigybés funkcijomis bei senifinijos nuostatais.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

7. Sias pareigas einantis darbuotojas uz darbo pareigy nevykdyma atsako Lietuvos
Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.




