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PLATELIU SENIUNIJOS RASTVEDZIO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Plungés rajono savivaldybés administracijos Plateliy senitinijos rastvedys (toliau —
darbuotojas) yra priskiriamas specialisty pareigybiy grupei.
2. Pareigybés lygis — B.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

3.1. turéti ne Zemesn] kaip aukStesnjji iSsilavinima, jgyta iki 2009 mety, ar specialyjj vidurinj
i$silavinima, igyta iki 1995 mety;

3.2. zinoti teisés aktus, reglamentuojancius raStvedyba, gyvenamosios vietos deklaravima,
archyvo tvarkyma, darbo santykiy reguliavima, iSmanyti teisés akty rengimo tvarka;

3.3. gebéti kaupti, sisteminti, analizuoti, apibendrinti informacija, priimti sprendimus, rengti
iSvadas ir teikti pasitilymus;

3.4. sklandziai déstyti mintis rastu ir zodziu, moketi dirbti kompiuteriu, kopijavimo aparatu ir
kita technika;

3.5. biiti sgziningam, pareigingam, darb§¢iam, mandagiam, gebéti bendrauti.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo ias funkcijas:

4.1. organizuoja dokumenty valdyma senitinijoje pagal norminiy ir metodiniy dokumenty
reikalavimus, dirba su dokumenty valdymo sistema ,,Kontora®;

4.2. rengia seniiino jsakymuy, rasty ir kity dokumenty projektus;

4.3. registruoja gaunamus dokumentus ir kontroliuoja jy vykdyma;

4.4. rengia, registruoja siunc¢iamus dokumentus ir atsakymus ] juos;

4.5. registruoja gyventojy praSymus, pasiiilymus, skundus, kontroliuoja jy vykdyma;

4.6. veda mokyklinio ir ikimokyklinio amziaus vaiky apskaita;

4.7. rengia, derina dokumentacijos planus, derina dokumenty apyrasus, pagal dokumentacijos
plang formuoja ir saugo bylas, tvarko seniiinijos archyva, dirba su Elektronine archyvy informacine
sistema EAIS;

4.8. rengia notarinius dokumentus;

4.9. israso nustatytos formos leidimg laidoti senitinijos kapinése, dirba su kapiniy informacijos
skaitmeninimo ir duomeny valdymo sistema ,,Cemety*;

4.10. tvarko senitinijos senitinaic¢iy rinkimy dokumentus, protokoluoja posédzius;

4.11. konsultuoja ir teikia metoding medziagg senitinijos darbuotojams dokumenty valdymo
klausimais;

4.12. rengia ir iS§duoda pazymas, charakteristikas, rastus: gyventojams, teismams, notary



biurams, policijai ir kt.;

4.13. pagal senitino nurodyma iSkviecia senilinijos gyventojus i senilinija, vyksta pas juos;

4.14. tvarko gyvenamosios vietos deklaravimo duomenis: tvarko atvykimo, iSvykimo
deklaracijas, i§duoda pazymas, taiso, keicia ar naikina deklaravimo duomenis, tvarko gyvenamosios
vietos nedeklaravusiy asmeny apskaita, dirba su Gyvenamosios vietos deklaravimo informacine
sistema GVDIS;

4.15. tvarko seniiinijos darbuotojy, dirbanciy vieSuosius darbus, asmens bylas, rengia jsakymus
dél priémimo j darba ir i§ darbo, teikia SODRAI 1-SD praneSimus apie priimtus darbuotojus, dirba
su buhalterine programa ,,MyLobster;

4.16. teikia licencijy duomenis j Licencijy informacing sistemg LIS;

4.17. vykdo kitus Savivaldybés administracijos direktoriaus bei senitno nenuolatinius
nurodymus.

Susipazinau

(parasas)

(vardas, pavardé)

(data)




