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ZARASU RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS ZARASU MIESTO
SENIUNIJOS UKIO REIKALU SPECIALISTO

PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS _
BENDROJI DALIS (PAREIGYBE)

1. Zarasy rajono savivaldybés administracijos Zarasy miesto senitinijos (toliau —
Senitinijos) tikio reikaly specialisto pareigybé priskiriama specialisty grupei (darbuotojas, dirbantis
pagal darbo sutartj).

2. Pareigybés lygis — B.

3. Pareigybés paskirtis — vykdyti jstatymais ir kitais teisés aktais pavestas komunalinio
tikio sri¢iy senitinijai numatytas funkcijas

4.  Sias pareigas einantis darbuotojas tiesiogiai pavaldus Senitinijos senifinui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti §iuos specialius reikalavimus:

5.1. Turéti ne Zemesnj kaip aukstesnjjj iSsilavinima;

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

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

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo §ias funkcijas:

6.1. rengia dokumentus, susijusius su darbuotojy, dirbanc¢iy pagal uzimtumo programa bei
asmeny, atliekanciy visuomenei naudingg veikla, priémimu, Zymi jy darbo laiko apskaitos
ZiniaraScius;

6.2. padeda organizuoti Zeldiniy prieZiiirg teisés akty nustatyta tvarka;

6.3. priima ir suteikia informacijg telefonu, vykdo susirasingjimg elektroniniu pastu,
perduoda dokumentus rysio priemonémis;

6.4. padeda organizuoti darby, prekiy, paslaugy vieSuosius pirkimus vadovaujantis VieSyjy
pirkimy jstatymo reikalavimais, juos vykdo, rengia reikiamus pirkimo dokumentus;

6.5. padeda rengti reikiamy sutaréiy bei kity teisés akty (tarybos sprendimy, rajono
Savivaldybés mero potvarkiy, Savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymy) bei kity
dokumenty (atsakymy j gyventojy pareiSkimus, praSymus, skundus) projektus pagal kompetencija;



6.6. atlieka parengiamuosius darbus, kad biity suSauktos seniiinijai priskirtos teritorijos
gyventojy sueigos ir padeda organizuoti gyventojy susitikimus su rajono Savivaldybés ir valstybés
institucijy pareigiinais tam, kad biity jgyvendintos Vietos savivaldos jstatymo nuostatos;

6.7. konsultuoja fizinius ir juridinius asmenis savo kompetencijos klausimais;

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

6.9. pagal poreikj organizuoja senitinijoje veikianciy ir neveikianéiy kapiniy ir kultiiros
paveldo paminkly aplinkos (organizuoja zolés pjovima, SiukSliy iSvezima, gyvatvoriy prieZiiira,
palaiko taky Svarg ir kt.) prieziiirg;

6.10. rengia laidojimo leidimy projektus;

6.11. padeda organizuoti beglobiy gyviiny kontrolg;

6.12. registruoja prekybininkus, norinc¢ius dalyvauti miesto Sventése ir Kituose miesto
renginiuose, vykstancilose vieSose vietose;

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

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

7. Sias pareigas einantis darbuotojas uz darbo drausmés paZeidimus atsako Lietuvos
Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.




