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KULIU SENIUNIJOS RASTVEDZIO PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Kuliy senitinijos rastvedys Yyra priskirtas specialisty pareigybés grupei.
2. Pareigybés lygis — A2.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

3.1. turéti ne Zemesn] kaip aukstajj universitetinj iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu arba aukstajj koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu;

3.2. buti susipazinusiam ir mokéti taikyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Vyriausybés
nutarimus ir kitus teisés aktus, reglamentuojancius valstybés tarnyba, darbo santykiy reguliavima;

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

3.4. savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo veikla;

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

3.6. biiti sgziningam, pareigingam, darb$¢iam, mandagiam, gebéti bendrauti;

3.7. turéti B kategorijos vairuotojo paZymejima.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

4.1. Rengia dokumentus (raStus, paZzymas, aktus ir kt.) pagal rastvedybos bei dokumenty
rengimo ir jforminimo taisykles, pagal kompetencija prisideda rengiant senitino rasty ir kity
dokumenty projektus.

4.2. Ruosia informacija dél Seimos sudéties pazymy, charakteristiky ir kity pazymy
iSdavimo gyventojams.

4.3. Veda informacija j Savivaldybés dokumenty valdymo sistemg (DVS).

4.4. Pagal kompetencija tvarko gyvenamosios vietos deklaravimo duomenis ir
gyvenamosios vietos neturin¢iy asmeny apskaitos duomenis;

4.5. Ruosia ir iSduoda leidimus prekiauti (teikti paslaugas) vieSose vietose, iSorinés reklamos
leidimus ir leidimus vykdyti Zemés kasimo darbus. Rengia vietinés rinkliavos pajamy ataskaitas.

4.6. Pagal kompetencija ruosia senitinijos gyventojams pazymas dé¢l paveldéjimo ir pastaty
teisinés registracijos.

4.7. Padaugina ir per nustatyta laikg iSsiuncia vykdytojams bei kitiems suinteresuotiems
asmenims seniiino pasirasytus rastus, kitus tarnybinius dokumentus.

4.8. Sudaro senitinijos dokumentacijos plang, vadovaudamasis juo, formuoja bylas, tvarko
baigty byly apskaitg, organizuoja jy saugojima.

4.9. Rengia pirkimo dokumentus seniiinijos vykdomiems vieSiesiems pirkimams.



4.10. Supazindina darbuotojus su reikalingais jy darbui dokumentais ir medziaga, teikia
informacijg apie naujus teisés aktus, susijusius su seniiinijos darbu.

4.11. Rengia atsargy nura§ymo, trumpalaikio turto nuraSymo ir likvidavimo aktus.

4.12. Sutvarko dokumentus, susijusius su sezoniniy darbuotojy priémimu j darba.

4.13. Pildo kapiniy knyga: registruoja visus mirusiuosius, atliktus kapiniy statiniy jrengimo,
rekonstravimo darbus. Sukelia laidojamy Zmoniy duomenis j kapiniy informacijos skaitmeninio ir
duomeny valdymo sistema, iSduoda leidimus laidoti.

4.14. Dalyvauja senitinijos komisijy darbe bei vykdo kitus senitino pavedimus.
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