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PLUNGES MIESTO SENIUNIJOS SPECIALISTO PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Plungés miesto senitinijos specialistas yra priskirtas specialisty pareigybés grupei.
2. Pareigybés lygis — A2.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

3.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstaji universitetinj iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu arba aukstajj koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu i$silavinimu,

3.2. biiti gerai susipazinusiam ir mokéti taikyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Vyriausybés
nutarimus ir kitus teisés aktus, reglamentuojanius vie$aji administravimg, vietos savivalda,
gyventojy registrg, gyvenamosios vietos deklaravimg, teis¢ gauti informacijg i$ valstybés ir
savivaldybiy institucijy ir jstaigy, asmens duomeny teising apsauga, Dokumenty rengimo,
Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles, Savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymus,
susijusius su deklaravimo funkcijy vykdymu;

3.3. iSmanyti Gyvenamosios vietos deklaravimo ir deklaravimo duomeny tvarkymo ir
Gyvenamosios vietos neturin¢iy asmeny apskaitos taisykles;

3.4. Savarankiskai planuoti ir organizuoti savo veikla;

3.5. gebéti kaupti, sisteminti, analizuoti, apibendrinti informacija, priimti sprendimus, rengti
1Svadas ir teikti pasitilymus;

3.6. sklandziai déstyti mintis raStu ir ZodZiu, mokéti dirbti kompiuteriu, kopijavimo aparatu
ir kita technika;

3.7. buti saziningam, pareigingam, darb§¢iam, mandagiam, gebéti bendrauti.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo ias funkcijas:

4.1. Naudojasi gyvenamosios vietos deklaravimo informacine sistema, Gyventojy registro
duomeny centrine baze, kompiuterinémis programomis formuoja gyvenamosios vietos deklaravimo
dokumenty blankus ir registrus.

4.2. Vykdo deklaracijy pildyma, pateikimg ir priémimg, taisyma, keitima ir naikinima.
ISduoda asmenims gyvenamajg vietg patvirtinant] dokumentg. Veda gyvenamosios vietos neturin¢iy
asmeny apskaitg.



4.3. Formuoja gyvenamosios vietos deklaravimo, keitimo ar naikinimo bei visus kitus
dokumentus, susijusius su gyvenamosios vietos deklaracija, ir suformuotas dokumentacijos bylas
perduoda seniiinijos rastvedei saugoti.

4.4. Aptarnauja neveiksnumg ar fizing negalig turincius pilieCius jy gyvenamosiose ar kitose
Ju pageidaujamose patalpose.

4.5. Periodiskai teikia informacijg senitinijos darbuotojams apie naujus jstatymus ir
nutarimus, susijusius su gyvenamosios vietos deklaravimu.

4.6. ISduoda asmenims pazymas apie deklaruota gyvenamgja vieta bei praneSimus
gyvenamosios vietos patalpos savininkams ar jy jgaliotiems atstovams apie jiems priklausancioje
gyvenamojoje patalpoje savo gyvenamajg vietg deklaravusius asmenis.

4.7. Traso tiesiogiai ] Gyventojy registro centring duomeny baz¢ deklaravimo duomenis ir
iformina gyvenamosios vietos deklaracijas.

4.8. Registruoja pilieiy prasymus dél pazymy apie Seimos sudéties iSdavimg bei jas
nustatytais terminais iSduoda.

4.9. Dalyvauja komisijy ir darbo grupiy, kuriy nariu iSrinktas ar paskirtas, darbe.

4.10. Pagal vykdomas pareigines funkcijas savo kompetencija konsultuoja ir teikia pagalba
fiziniams bei juridiniams asmenims.

4.11. Vairuoja senitinijai priskirtas transporto priemones.

4.12. Teikia pasitlymus, sudarant senitinijos metinius veiklos planus bei senitinijos veiklos
tobulinimo klausimais.

4.13. Kasmetiniy atostogy, mokymosi atostogy, komandiruociy, laikino nedarbingumo ir kt.
laikotarpiais pavaduoja seniiinijos specialista, atsakingg uz miesto infrastruktiros priezitirg bei
darbg su bendruomenémis.

4.14. Vykdo kitus nenuolatinio pobtudzio Plungés r. savivaldybés administracijos
direktoriaus bei Plungés miesto senitino teisétus nurodymus ir pavedimus.
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