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SATEIKIU SENIUNIJOS SPECIALISTO PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Plungés rajono savivaldybés administracijos Sateikiy senifinijos specialistas (toliau —
darbuotojas) yra priskiriamas specialisty pareigybiy 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 aukstajj universitetinj i$silavinimg su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintu i$silavinimu arba aukstajj koleginj issilavinimg su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu i$silavinimu;

3.2. turéti B kategorijos vairuotojo pazyméjima;

3.3. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimus ir kitus teisés aktus, reglamentuojancius senitinijy veikla;

3.4. sklandziai déstyti mintis rastu ir zodziu, iSmanyti Dokumenty rengimo bei
Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles;

3.5. mokeéti dirbti kompiuterinémis ,,Microsoft Office* programomis;

3.6. moketi valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija, rengti iSvadas, sugebéti
savarankiskai planuoti, organizuoti savo veiklg.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo §ias funkcijas:

4.1. padeda aptarnauti gyventojus deklaruojanéius gyvenamg vieta, renka informacija
nustatytos formos gyvenamos vietos deklaravimo pazymy iSdavimui, jas registruoja, antspauduoja;

4.2. pagal kompetencija naudoja Gyvenamos vietos deklaravimo elektroning sistema,
kompiuterine technikg, pagal vadovo nurodymus uztikrina duomeny sauguma;

4.3. atlieka vidaus ir iSduodamy rasty, pazymy dokumenty paruoSimg pagal Ssavo
kompetencija;

4.4. prisideda pagal kompetencija organizuojant senitinijos vieSuosius pirkimus;

4.5. renka medZiagg ir padeda jgyvendinti senilinijos organizuojamus projektus;

4.6. pasibaigus einamiesiems metams, sudeda dokumentus pagal nomenklatirg ir perduoda
atsakingam uz archyva seniiinijos specialistui;

4.7. pagal kompetencijg dalyvauja ir techniSkai padeda seniiinijos komisijy darbe;

4.8. apie savo veiklg pasibaigus metams atsiskaito senitinui;

4.9. vykdo kitus nenuolatinio pobuidzio senitino pavedimus;

4.10. ligos, atostogy metu, kitais atvejais pavaduoja senitinijos raStvedj.
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