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NAUSODZIO SENIUNIJOS SPECIALISTO PAREIGYBES APRASYMAS

I. SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Plungés rajono savivaldybés administracijos Nausodzio seniiinijos specialistas (toliau —
darbuotojas) yra priskiriamas specialisty pareigybiy grupei.
2. Pareigybés lygis — A2.

Il SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

3.1. Turéti ne zemesnj kaip aukstgjj universitetinj iSsilavinima su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu arba aukstajj koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu i$silavinimu;

3.2. buti susipazinusiam Lietuvos Respublikos jstatymais, pojstatyminiais aktais, mokéti
taikyti LR jstatymus, Vyriausybés nutarimus ir kitus teisés aktus, reglamentuojancius seniiinijy
veikla, vietos savivalda, vie$gji administravima, teisés akty rengima, dokumenty rengima, gebéti
juos taikyti praktikoje;

3.3. iSmanyti dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles, dokumenty rengimo taisykles,
mokéti dirbti su ,,Microsoft Office* programiniu paketu (MS Word, Excel, Outlook, Internet
Explorer)

3.4. gebéti programoje Lobster, https://dvs.Plunge.lt KONTORA jforminti, siysti, rengti,
perduoti, registruoti dokumentus ir kt.;

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

3.6. sugebeti savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo veikla;

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

3.8. buti pareigingam, darbs¢iam, kiirybingam, gebéti bendrauti.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

4.1. Sudaro senitinijos objekty darby ir paslaugy samatas bei kontroliuoja sutarciy, darby
vykdyma ir atsiskaityma;

4.2. rengia jsakymus, sutarCiy projektus, paraiskas, pirkimo salygas ir kitus dokumentus
viesiesiems pirkimams organizuoti,

4.3. rengia rangos sutartis ir tikrina, kad darbai biity atliekami pagal rangos sutartyse
numatytus jsipareigojimus, patvirtintas lokalines samatas;

4.4. tvarko ir kontroliuoja sutartyse numatytg biudzeto apskaita;

4.5. bendrauja su turto draudimo specialistais, rengia ir jiems pateikia atitinkamus padarytos
zalos Dbei turto jvertinimo dokumentus, rengia reikalingus dokumentus;

4.6. dalyvauja sudaryty komisijy darbe;


https://dvs.plunge.lt/

4.7. uztikrina ir kontroliuoja seniiinijoje atlickamy darby sauguma, pasirGipina tam
reikalingomis priemonémis;

4.8. organizuoja civiling saugg senilinijoje ir tiekia senitinijos reikméms reikalingas
medziagas, inventoriy, darbo saugos priemones;

4.9. dirba su gyvenamyjy namy, garazy, sodininky bendrijomis, jmonémis, organizacijomis,
atsako ] jy klausimus, teikia reikalingg informacija, padeda pasiruosti ir uzpildyti reikalingus
dokumentus;

4.10. organizuoja ir riipinasi pastaty, statiniy (avariniy, beSeimininkiy arba kai pastaty
Seimininkas nezinomas) ir nepriziiirimy zaliyjy ploty prieZiiira;

4.11. rengia projektavimo uzduotis gatviy apSvietimo tinklams projektuoti;

4.12. rengia leidimus ir kontroliuoja zemés kasimo darbus senitnijoje;

4.13. rengia leidimus medziy genéjimo ir kirtimo darbams;

4.14. vairuoja senitinijai priskirtas transporto priemones;

4.15. dalyvauja bendruomenéms organizuojant renginius ir $ventes;

4.16. priziari ir ripinasi NausodZio senitinijos pastaty, statiniy ir teritorijy tvarkymu;

4.17. organizuoja senilinijjos gyvenvieciy tvarkymo, rekreaciniy teritorijy ir kapiniy
priezitiros darbus;

4.18. vykdo reklamos naudojimo taisykliy reikalavimy, komercinés ar tkinés veiklos
tvarkos pazeidimy, vandens tiekimo ir nuoteky vamzdyno prisijungimo bei jy jrenginiy ir vandens
apskaitos mazgy ar jy daliy eksploatavimo pazeidimy kontrolg;

4.19. parengia pasirasymui leidimus zemés kasimo darbams, medziy genéjimo ir kirtimo;
darbus, kontroliuoja ir priima atliktus darbus;

4.21. tvarko gyvenamosios vietos deklaravimo duomenis ir gyvenamosios vietos neturinéiy
asmeny apskaitos duomenis;

4.22. dirba su Savivaldybés dokumenty valdymo sistema ,,Kontora“ ir programa ,,Lobster;

4.23. ruoSia senilinijjos gyventojams pazymas dél paveldéjimo ir pastaty teisinés
registracijos;

4.24. sudaro senitinijos dokumentacijos plang, vadovaudamasis juo formuoja bylas, tvarko
baigty byly apskaita, organizuoja jy saugojimg, rengia bylas perduoti archyvui, dalyvauja
seminaruose archyvo klausimais;

4.25. supazindina darbuotojus su reikalingais jy darbui dokumentais ir medziaga, teikia
informacijg apie naujus teisés aktus, susijusius su senitinijos darbu;

4.26. pavaduoja senitinijos specialista jam nesant;

4.27.vykdo kitus nenuolatinio pobtidZio Savivaldybés administracijos direktoriaus ir senitino
pavedimus.
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