PATVIRTINTA

Zarasy rajono savivaldybés administracijos
direktoriaus 2024 m. rugséjo 5 d.

isakymu Nr. [-361

BENDROJO IR VIESOSIOS TVARKOS SKYRIAUS
VYRIAUSIOJO SPECIALISTO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS )
BENDROJI DALIS (PAREIGYBE)

1. Zarasy rajono savivaldybés administracijos Bendrojo ir vieSosios tvarkos skyriaus
(toliau — Skyrius) vyriausiojo specialisto pareigybé priskiriama specialisty grupei (darbuotojas,
dirbantis pagal darbo sutartj).

2. Pareigybés lygis — A2.

3. Pareigybés paskirtis — organizuoti ir uztikrinti rajono Savivaldybés administracijos
turto apskaita, tinkamg jo nurasSyma bei likvidavima, materialiyjy vertybiy uzsakyma, priémima,
saugojima, iSdavima bei nura§yma, padéti uztikrinti rajono Savivaldybés tarybos, Savivaldybés
kontrolieriaus, mero, administracijos tikinj ir materialinj apriipinima.

4. Sias pareigas einantis darbuotojas tiesiogiai pavaldus Skyriaus vedéjui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

5.1. turéti ne Zemesn] kaip auks$taj; koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu i$silavinimu;

5.2. biti susipazings su Lietuvos Respublikos Konstitucija, jstatymais, Vyriausybés
nutarimais, kitais teisés aktais ir norminiais dokumentais, reglamentuojanciais vietos savivalda,
vie$aj] administravimg, valstybés tarnyba, turto valdyma, naudojima, disponavimg, nuraSyma,
materialiniy vertybiy apskaita, lietuviy kalbos kulttiros, dokumenty valdymo reikalavimus;

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. organizuoja ir rengia ilgalaikio ir trumpalaikio turto pripaZinimo nereikalingu arba
netinkamu (negalimu) naudoti apZitiros pazymas;

6.2. organizuoja nereikalingo arba netinkamo (negalimo) naudoti turto nuraSyma ir
likvidavima bei rengia aktus;

6.3. rengia atsargy, reprezentaciniy priemoniy nuraSymo aktus;

6.4. dalyvauja atliekant turto inventorizacijas;

6.5. uzsako, priima, saugo, iSduoda bei nuraSo materialigsias vertybes (teisés akty
nustatyta tvarka);

6.6. tinkamai jformina materialiyjy vertybiy priémima bei iSdavima, tvarko likuciy
apskaita;

6.7. laiku ir teisingai uzpildo reikiamus dokumentus, teikia ataskaitas apie materialines
vertybes;



6.8. padeda uztikrinti rajono Savivaldybés tarybos, Savivaldybés kontrolieriaus, mero,
administracijos tikinj ir materialinj apriipinima;

6.9. padeda organizuoti jstaigoje rengiamy konferencijy, seminary, pasitarimy ikinj
aptarnavima;

6.10. esant reikalui, inicijuoja vieSuosius pirkimus Skyriaus kompetencijos klausimais;

6.11. tvarko Skyriaus Zzinioje esancius dokumentus, teisés akty nustatyta tvarka ir
terminais perduoda juos jstaigos archyvui;

6.12. esant poreikiui laminuoja dokumentus ir jri$a bylas;

6.13. padeda vykdyti butinus veiksmus, susijusius su aukcionais dél turto (iSskyrus
nekilnojamajj) pardavimo;

6.14. rengia rajono Savivaldybés tarybos, mero potvarkiy, administracijos direktoriaus
isakymy projektus, padeda jgyvendinti priimtus sprendimus ir padeda kontroliuoti jy vykdyma
siekiant uztikrinti jstatymy bei pojstatyminiy akty nuostaty jgyvendinima;

6.15. dalyvauja rajono Savivaldybés sudaryty komisijy darbe, darbo grupiy veikloje,
pasitarimuose Skyriaus kompetencijos klausimais, teikia pasitilymus, kad bty jgyvendinti Sioms
darbo grupéms ar komisijoms suformuluoti uzdaviniai,

6.16. vykdo kitus teisétus rajono Savivaldybés administracijos vadovybés bei Skyriaus
vedéjo pavedimus, nurodymus, susijusius su pareigybés funkcijomis, siekiant rajono Savivaldybés
administracijos strateginiy tiksly jgyvendinimo.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

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




