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Plungés rajono savivaldybés administracijos
direktoriaus 2022 m. sausio 14 d.

jsakymu Nr. DE-37

PLUNGES MIESTO SENIUNIJOS ADMINISTRATORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Plungés miesto senilinijos administratorius yra priskirtas specialisty pareigybés grupei.

2. Pareigybés lygis — A2.

3. Pareigybés paskirtis - administratorius, atsakingas uz senitinijos dokumenty valdyma,
senifinijos personalo dokumenty tvarkyma, senitinijos turto inventorizacijos dokumenty rengima

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

3.1. turéti ne Zemesn] kaip aukstgjj universitetinj i$silavinimg su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilyginta iSsilavinimg arba aukstaj; koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintg i$silavinima;

3.2. zinoti Lietuvos Respublikos jstatymus, Vyriausybés nutarimus ir kitus teisés aktus,
reglamentuojancius senitnijy veikla, vietos savivalda, vie$aji administravima, teisés akty rengima,
dokumenty rengima, gebéti juos taikyti praktiskai;

3.3. gebéti kaupti, sisteminti, analizuoti ir apibendrinti informacijg bei rengti iSvadas;

3.4. turéti B kategorijos vairuotojo pazyméjima ir galiojanCig vairuotojo sveikatos
patikrinimo medicinin¢ pazyma,

3.5. buti susipazinusiam ir iSmanyti civilinés saugos, saugos ir sveikatos darbe bei
priesgaisrinés saugos reikalavimus;

3.6. savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo veikla;

3.7. sklandziai déstyti mintis rastu, zodziu, iSmanyti dokumenty tvarkymo ir apskaitos
taisykles, turéti darbo kompiuteriu pagrindus;

3.8. Biiti sgziningu, pareigingu, darbs¢iu, kirybingu, komunikabiliu.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo §ias funkcijas:

4.1. Rengia ir teikia Tel$iy regioninio archyvo filialui tvirtinti kasmetinius Plungés miesto
senitinijos dokumentacijos plano projektus.

4.2. Pagal patvirtintg dokumentacijos plang formuoja dokumentacijos bylas, nustatyta tvarka
ruosia jas archyviniam saugojimui.

4.3 .Dokumenty valdymo sistemoje registruoja gautus ir siunc¢iamus rastus, pilieciy
praSymus bei skundus, kontroliuoja jy vykdymo terminus ir apie tai informuoja seniiing ar ji
pavaduojant] asmen].

4.4. Pagal poreikj rengia ir tvirtina gaunamy, siunciamy dokumenty iSraSus ar kopijas,
asmens tapatybe patvirtinan¢iy dokumenty kopijas.

4.5. Rengia rastus senitinijos darbo organizavimo klausimais jstaigoms, jmonéms ir kitiems
fiziniams ir juridiniams vienetams. Protokoluoja miesto seniiino ar jo pavaduotojo rengiamus
pasitarimus ar kitus senitinijos veiklai svarbius renginius ir juos registruoja dokumentacijos plane
numatytose dokumentacijos bylose.

4.6. Kasdien vykdo miesto seniiinijos darbuotojy elektroning darbo laiko apskaita.



4.7. Vadovaudamasis LR darbo kodekso nuostatomis, rengia jsakymy projektus Uzimtumo
didinimo programos pagrindu jdarbinamiems asmenims dél priémimo ] darba, atleidimo i§ darbo,
rengia darbo sutartis ir teikia jas Salims pasirasyti.

4.8. Formuoja elektroninéje Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos prie Socialinés
apsaugos ir darbo ministerijos draudéjy aptarnavimo sistemoje formas 1-SD bei 12- SD, atsako uz
pateiktos informacijos teisinguma ir teisétuma.

4.9. Rengia ir teikia Savivaldybés administracijos direktoriui tvirtinti Plungés miesto
senitinijos darbuotojy kasmetiniy atostogy grafika.

4.10. Plunges rajono savivaldybés tarybos patvirtinta tvarka priima praSymus ir parengia
leidimus renginiy organizavimui Plungés m. vieSosiose vietose.

4.11. Dalyvauja metinés inventorizacijos atlikimo procese: pagal Buhalterinés apskaitos
skyriaus pateiktus ilgalaikio ir trumpalaikio turto inventorizacijos Zziniara$Cius sutikrina turta,
parengia atitinkamus aktus turto nuraSymui ar perdavimui.

4.12. Teikia pasialymus senitinui darbo gerinimo klausimais pagal savo vykdomas funkcijas
ar kitais senitinijos veiklos tobulinimo klausimais.

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

4.14. Pagal vykdomas pareigines funkcijas pagal savo kompetencijg konsultuoja ir teikia
pagalbg fiziniams bei juridiniams asmenims.

4.15. Vairuoja senitinijai priskirtas transporto priemones.

4.16. Kasmetiniy atostogy, mokymosi atostogy, komandiruociy, laikino nedarbingumo
laikotarpiais pavaduoja specialista, atsakingg uz miesto kapiniy priezitiros administravimg bei jy
infrastruktiiros prieziiira, senitinijos disponuojamo tikinio inventoriaus apskaitg ir kontrole.

4.17. Vykdo Kitus nenuolatinio pobudzio Plungés rajono savivaldybés administracijos
direktoriaus bei Plungés miesto senitino teisétus nurodymus ir pavedimus.
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