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NAUSODZIO SENIUNIJOS SPECIALISTO PAREIGYBES APRASYMAS

| 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 Sias pareigas, turi atitikti $§iuos specialius reikalavimus:

3.1. Turéti ne zemesnj kaip aukstaji universitetinj iSsilavinimg 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 rengimg, 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. biiti susipazinusiam ir iSmanyti civilinés saugos, saugos ir sveikatos darbe bei
priesgaisrinés saugos reikalavimus;

3.6. sugebéti savarankisSkai planuoti ir organizuoti savo veikla;

3.7. sklandZiai déstyti mintis rastu, ZodZiu, iSmanyti dokumenty tvarkymo taisykles, turéti
darbo kompiuteriu pagrindus;

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

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo §ias funkcijas:

4.1. priima jstaigos svecius, interesantus, atsako } skambucius telefonu, teikia informacijg
telefonu ir el. pastu;

4.2. laiku ir kokybiSkai vykdo Administracijos jsakymus ir nurodymus, atlieka kitus
pavedimus, susijusius su atliekamomis darbo funkcijomis;

4.3. rengia metinj dokumentacijos ir vieSyjy pirkimy plang, suderina su Savivaldybés
atsakingu asmeniu;

4.4. gautus DVS ,Kontora“ pastu ar el. paStu praSsymus, skundus, korespondencijg ir kt.
informacija registruoja DVS, perduoda uzregistruotus dokumentus Nausodzio seniiinijos senitinui
susipazinti, pagal rezoliucijas juos perduoda nurodytiems asmenims;


https://dvs.plunge.lt/

4.5. organizuoja atsakomojo dokumento parengimg arba ji parengia ir teikia senilinui
pasira$yti, registruoja DVS ,,Kontora“ sistemoje siun¢iamyjy dokumenty registre;

4.6. rengia dokumentus (raStus, pazymas, aktus ir kt.) pagal rastvedybos bei dokumenty
rengimo ir jforminimo taisykles;

4.7. rengia bylas pagal dokumentacijos plang ir jas perduoda j jstaigos archyvg, formuoja ir
tvarko jstaigos bylas;

4.8. bendrauja ir dirba su sody bendrijomis, bendruomenémis, jmonémis, organizacijomis,
senitinijos senitinaiciais, atsako j klausimus, teikia reikalingg informacija;

4.10. dalyvauja ir padeda rengti seniiinijos organizuojamus renginius;

4.11. pagal kompetencijg rengia senitino jsakymuy, rasty ir kity dokumenty projektus;

4.12. isduoda gyventojams Seimos sudéties pazymas;

4.13. tvarko gyvenamosios vietos deklaravimo duomenis, gyvenamosios vietos neturinciy
asmeny apskaitos duomenis, iSduoda pazymas;

4.14. koordinuoja ir kontroliuoja prekybos ir paslaugy leidimy, iSorinés reklamos leidimy
iSdavima,

4.15. rengia atsargy nurasymo aktus;

4.16. dalyvauja sudaryty komisijy veikloje;

4.17. rengia pirkimo dokumentus senitinijos vykdomiems vieSiesiems pirkimams;

4.18. atostogy metu, ligos atveju pavaduoja senitinijos specialista;

4.19. vykdo Kitus nenuolatinio pobtidZzio senitino pavedimus.
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