PATVIRTINTA

Plunggés rajono savivaldybés administracijos
direktoriaus 2017 m. vasario 13 d.

isakymu Nr. D — 140.

ALSEDZIU SENIUNIJOS RASTVEDZIO PAREIGYBES APRASYMAS
I. PAREIGYBE

1. Alsédziy seniiinijos rastvedys Yyra priskirtas specialisty pareigybés grupei.

2. Pareigybés lygis — B.

3. Pareigybés paskirtis — tvarkyti Seniiinijos rastvedybg ir archyva, gyvenamosios vietos
deklaravimo duomenis.

4. Rastvedys yra pavaldus Alsédziy senilinijos senitinui.

II. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Turéti ne Zemesnj kaip aukstesnjjj i$silavinima ar specialy vidurinj iSsilavinima jgytus iki 1995
m;

6. zinoti teisés aktus, reglamentuojancius raStvedyba, archyvo tvarkyma, darbo santykiy
reguliavima, iSmanyti teisés akty rengimo tvarka;

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

8. sklandziai déstyti mintis rastu ir zodziu, mokéti dirbti kompiuteriu, kopijavimo aparatu
ir kita technika;

9. biiti s3ziningam, pareigingam, darbs¢iam, mandagiam, gebéti bendrauti.

111. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

10. Pagal kompetencijg rengia senitino jsakymy, rasty ir kity dokumenty projektus.

11. Tvarko senitinijos darbuotojy, dirbanciy vieSuosius darbus, asmens bylas, rengia jsakymy ir
darbo sutarciy projektus, tvarko jy registra.

12. Teikia Sodrai 1-SD pranesimus apie priimtus darbuotojus dirbti vieSuosius darbus.

13. Isduoda gyventojams Seimos sudéties pazymas.

14. Tvarko gyvenamosios vietos deklaravimo duomenis ir gyvenamosios vietos neturin¢iy asmeny
apskaitos duomenis.

15. Dirba su savivaldybés dokumenty valdymo sistema ,,Kontora“ ir programa ,,Lobster*.

16. Veda mokyklinio ir ikimokyklinio amziaus vaiky apskaita.

17. Ruosia senilinijos gyventojams pazymas dél paveldéjimo ir pastaty teisinés registracijos.

18. Padaugina ir per nustatyta laikg iSsiuncia vykdytojams bei kitiems suinteresuotiems asmenims
senitino jsakymus, rastus, kitus tarnybinius dokumentus,

19. Sudaro senitinijos dokumentacijos plang, vadovaudamasis juo, formuoja bylas, tvarko baigty
byly apskaita, organizuoja jy saugojima, rengia bylas perduoti valstybiniam archyvui, dalyvauja
seminaruose archyvo klausimais.

20. Veda senitinijos namy iikio knygy kompiuterinj varianta, ruosia jvairias statistines ataskaitas.

21. Supazindina darbuotojus su reikalingais jy darbui dokumentais ir medziaga, teikia informacija
apie naujus teisés aktus, susijusius su senitinijos darbu.

22. Renka duomenis ir ruosia paZzymas apie draudziamasias pajamas pensijai skirti.

23. Vykdo kitus Savivaldybés administracijos direktoriaus bei senitino pavedimus.

IV. ATSAKOMYBE

24. Sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako:

24.1. uz pareigybés apraSyme nustatyty funkcijy ir uzduociy vykdyma Lietuvos
Respublikos teisés akty nustatyta tvarka;

24.2. uz turimos informacijos sauguma ir konfidencialuma, suteiktos informacijos
teisinguma;

24.3. dokumenty, reikalingy darbui atlikti, tvarkyma, naudojimg ir saugojima.




