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PAKRUOJO SENIUNIJOS SENIUNO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Pakruojo senitinijos senitinas (toliau — senitinas) yra karjeros valstybés tarnautojas.

Il SKYRIUS
PASKIRTIS

2. Senilino pareigybé reikalinga plétoti vietos savivalda, administruoti socialiniy paslaugy ir
komunalinio tkio veiklg senitinijoje.

111 SKYRIUS
VEIKLOS SRITIS

3. Sias pareigas einantis karjeros valstybés tarnautojas vykdo bendrosios veiklos srities —
vie$ojo administravimo, vieSyjy pirkimy, turto valdymo ir priezitros — ir specialiosios veiklos srities —
Seimos, vaiky ir jaunimo socialiniy teisiy apsaugos — funkcijas.

IV SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMALI SIAS PAREIGAS EINANCIAM VALSTYBES
TARNAUTOJUI

4. Valstybés tarnautojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

4.1. Buti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais vietos savivalda, valstybés
tarnybg ir viesaj] administravimag, darbo santykius, vieSuosius pirkimus.

4.2. Turéti:

4.2.1. aukstajj universitetinj arba aukstajj koleginj iSsilavinima;

4.2.2. 3 mety darbo patirtj ir 1 mety darbo patirtj vieSojo administravimo srityje;

4.2.3. B kategorijos vairuotojo pazymejima;

4.3. Sklandziai déstyti mintis rastu ir zodziu, iSmanyti Dokumenty rengimo, Dokumenty
tvarkymo ir apskaitos taisykles, dokumenty derinimo tvarka.

4.4. Sugebéti savarankiskai planuoti ir organizuoti senitinijos veikla, mokeéti valdyti, kaupti,
analizuoti, apibendrinti ir sisteminti informacijg, rengti iSvadas bei savarankiskai atlikti metodinj ir
analitinj darba.

4.5. Mokéti dirbti kompiuteriu MS Office programiniu paketu.

. 5 V SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO VALSTYBES TARNAUTOJO FUNKCIJOS

5. Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas atlieka $ias funkcijas:

5.1. planuoja ir organizuoja senilinijos veikla, sprendzia seniiinijos kompetencijai
priklausancius klausimus, kontroliuoja, kaip vykdomos seniiinijai priskirtos funkcijos;

5.2. prireikus rengia Pakruojo rajono savivaldybés (toliau — savivaldybé) administracijos
direktoriaus jsakymy projektus, savivaldybés tarybos sprendimy ir mero potvarkiy projektus



senitinijos veiklos klausimais, organizuoja ir kontroliuoja priimty sprendimy jgyvendinima, kad
biity uztikrintas savivaldybei pavesty funkcijy vykdymas;

5.3. rengia senitinijos veiklos nuostaty, senitino pareigybés apraSymo projektus, jy pakeitimus
ir papildymus ir teikia juos savivaldybés administracijos direktoriui; teikia pasitlymus dél
senitinijos darbuotojy darbo salygy, ju skatinimo, riipinasi jy kvalifikacijos kélimu, pildo senitinijos
tarnautojy darbo laiko apskaitos ziniarascius;

5.4. administruoja senitinijai skirtus asignavimus;

5.5. savivaldybés administracijos direktoriaus nustatyta tvarka atlieka jam priskirtas personalo
valdymo funkcijas;

5.6. organizuoja prekiy, paslaugy, darby pirkimg ir sudaro bendrojo pobiidzio ikinés veiklos
sutartis, rupinasi jy vykdymu;

5.7. teikia savivaldybés administracijos direktoriui pasitilymus dél kity savivaldybés
administracijos struktiiriniy padaliniy valstybés tarnautojy ir savivaldybés jstaigy vadovy veiklos
senitinijai priskirtoje teritorijoje tobulinimo, savivaldybei priklausanc¢iy keliy, gyvenvieciy gatviy,
Saligatviy 1ir aik8¢ry tvarkymo, vietinio susisiekimo transporto organizavimo, savivaldybei
priklausanciy pastaty ir statiniy remonto, paminkly, kapiniy priezitiros, vieSyjy paslaugy teikimo
gyventojams organizavimo;

5.8. organizuoja senitinijai priskirto turto eksploatavimg ir jo apsauga;

5.9. uztikrina tikslingg senitinijos autotransporto panaudojimg;

5.10. teisés akty nustatyta tvarka nagrinéja fiziniy ir juridiniy asmeny praSymus, skundus ir
praneSimus, teikia jiems informacija;

5.11. organizuoja ir kontroliuoja seniiinijos bendro naudojimo teritorijy, keliy, gatviy,
pésiyjy taky, skvery valyma, zeldiniy, kultiros paveldo objekty priezitira, gatviy ir kity vieSyjy
viety apsSvietima;

5.12. priziiri, kaip laikomasi gyviiny laikymo, aplinkos tvarkymo, prekybos vieSose vietose,
iSorinés reklamos, kapiniy tvarkymo taisykliy;

5.13. tvarko dokumentus leidimams iSduoti bei pagal kompetencija iSduoda leidimus;

5.14. organizuoja seniiinijos teritorijoje esanciy kapiniy priezitirg, iSduoda leidimus laidoti;

5.15. pagal kompetencija pradeda administraciniy nusizengimy teiseng, atlicka
administraciniy nusiZzengimy tyrimg ir suraSo administracinio nusizengimo protokolus, nagrinéja
administraciniy nusizengimy bylas;

5.16. Lietuvos Respublikos notariato jstatymo nustatyta tvarka neatlygintinai atlieka
senilinijos aptarnaujamos teritorijos gyventojams notarinius veiksmus ir Lietuvos Respublikos
civilinio kodekso nustatyta tvarka neatlygintinai tvirtina seniiinijos aptarnaujamos teritorijos
gyventojy oficialiesiems testamentams prilyginamus testamentus. Senilinas notarinius veiksmus
atlieka seniiinijos patalpose. Atlikti notarinius veiksmus ne senilinijos patalpose seniiinas gali tik
tuo atveju, kai suinteresuotas asmuo dé¢l svarbios priezasties negali atvykti | seniiinijos patalpas ir
iSkviecia seniling | savo gyvenamaja vieta;

5.17. teisés akty nustatyta tvarka, savivaldybés administracijos direktoriui pavedus, suteikia ir
kei¢ia numerius pastatams, patalpoms, butams ir Zemés sklypams, kuriuose pagal jy naudojimo
paskirtj (biidg) ar teritorijy planavimo dokumentus leidziama pastaty statyba;

5.18. savivaldybés administracijos direktoriui teikia sililymus dél savivaldybés strateginio
plétros plano, atskiry savivaldybés tikio Saky (sektoriy) plétros programos ir savivaldybés veiklos
plano projekty, rengia seniiinijos metinio veiklos plano projekta ir $io plano jgyvendinimo ataskaita,
teikia juos svarstyti senilinijos seniinai¢iy sueigoje; supazindina senitinaiCius ir vietos gyventojus
su patvirtintu senitinijjos metiniu veiklos planu ir aptaria senilinijjos metinio veiklos plano
jgyvendinimo ataskaitg;

5.19. Saukia senitinaiiy ar senilinijos aptarnaujamos teritorijos gyventojy sueigas, rengia iy
sueigy darbotvarkes, apibendrina §iose sueigose priimtus sprendimus ir perduoda juos vertinti
atsakingoms institucijoms, informuoja $ias sueigas apie atsakingy institucijy priimtus sprendimus,
susijusius su Siose sueigose priimtais sprendimais, prireikus organizuoja gyventojy susitikimus su



savivaldybés ar valstybés institucijy ir jstaigy atstovais, apibendrina pateiktas pastabas, pasitlymus
ir teikia juos savivaldybés administracijos direktoriui;

5.20. supazindina senitinai¢ius su savivaldybés tarybos patvirtintomis programomis ir aptaria
skirty asignavimy naudojima;

5.21. apibendrina gyvenamyjy vietoviy bendruomeniy atstovy pastabas, pasitilymus ir teikia
juos savivaldybés administracijos direktoriui;

5.22. teikia senilinijos aptarnaujamos teritorijos gyventojams informacijg apie savivaldybés
institucijy, savivaldybés administracijos ir valstybés institucijy veiklg savivaldybés teritorijoje;

5.23. ne reciau kaip kartg per metus teikia senitinijos metinio veiklos plano jgyvendinimo
ataskaitg senilinaiCiy sueigai ir savivaldybés administracijos direktoriui;

5.24. dalyvauja savivaldybés institucijy posédziuose, kai svarstomi su seniiinijos
senilinijos valstybés tarnautojg ar darbuotoja, dirbantj pagal darbo sutartj;

5.25. tvarko gyvenamosios vietos deklaravimo duomeny ir gyvenamosios vietos neturinciy
asmeny apskaitg, iSduoda senilinijos aptarnaujamos teritorijos gyventojams Lietuvos Respublikos
gyvenamosios vietos deklaravimo jstatyme nustatytus, taip pat jstatymuose numatytus kitus fakting
padét] patvirtinan¢ius dokumentus;

5.26. registruoja Zemés, vandens telkiniy, misko sklypy savininky, valdytojy ir naudotojy
praneSimus apie medZiojamyjy gyviiny ir grieZtai saugomy rusiy laukiniy gyviiny padarytg Zalg ir
teikia duomenis savivaldybés administracijos direktoriui;

5.27 kontroliuoja, ar teikiant vieSgsias paslaugas laikomasi teisés aktuose ir sutartyse
nustatyty reikalavimy dél jy teikimo, nagringja gyventojy praSymus, skundus dél vieSyjy paslaugy
teikimo ir S$iais klausimais pagal savo kompetencijg priima sprendimus. Savivaldybés
administracijai, kitiems viesyjy paslaugy teikimg administruojantiems subjektams teikia pasitilymus
del vieSyjy paslaugy teikimo gerinimo;

5.28. dalyvauja rengiant ir jgyvendinant gyventojy uzimtumo programas;

5.29. organizuoja vieSuosius darbus ir visuomenei naudingg veiklag seniiinijoje;

5.30. dalyvauja vykdant socialinés paramos teikimg ir socialiniy i$moky, pasalpy mokéjima
bei kontrole;

5.31. dalyvauja vertinant atskiry Seimy (asmeny) gyvenimo sglygas bei poreikius ir surasant
buities ir gyvenimo salygy patikrinimo aktg, teikia savivaldybés administracijai siulymus dél
socialinés paramos toms Seimoms (asmenims) reikalingumo ir paramos biidy;

5.32. dalyvauja vykdant vaiko teisiy apsauga, uztikrina prevencinés pagalbos vaikui ir Seimai
organizavimg, socialiniy, Svietimo, sveikatos prieziiiros jstaigy bei kity jstaigy teikiamy paslaugy
koordinavimg ir darbg su socialing rizikg patirian¢iomis Seimomis;

5.33. renka ir savivaldybés administracijos direktoriui teikia duomenis, reikalingus
savivaldybés teritorijoje gyvenanciy vaiky apskaitai;

5.34. dalyvauja organizuojant Respublikos Prezidento, Seimo rinkimus, rinkimus j Europos
Parlamenta, savivaldybés tarybos, mero rinkimus ir referendumus, apklausas bei senitinaiCiy
rinkimus;

5.35. dalyvauja organizuojant vietos gyventojy apklausas, atliekant gyventojy ir busty, kitus
visuotinius surasymus;

5.36. vykdo savivaldybés administracijos direktoriaus ir jo jgalioty asmeny nurodymus
civilinés saugos srityje;

5.37 dalyvauja rengiant ir jgyvendinant vietos veiklos grupiy programas ir vietos plétros
strategijas;

5.38. dalyvauja kuriant ir jgyvendinant informacinés visuomenés plétros programas;

5.39. organizuoja gyventojy sporto ir kultiiros renginius;

5.40. organizuoja senitinai¢iy rinkimus;

5.41. dalyvauja savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymu sudaryty komisijy, darbo
grupiy darbe ir atliecka jy pavestas uzduotis, kad biity jgyvendinti Sioms komisijoms ar darbo
grupéms suformuoti uzdaviniai,



5.42. vykdo kitus, nenuolatinio pobiidzio administracijos direktoriaus pavedimus, nurodymus,
ipareigojimus, kad biity pasiekti savivaldybés administracijos strateginiai tikslai.

VI SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO VALSTYBES TARNAUTOJO PAVALDUMAS

6. Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas yra tiesiogiai pavaldus savivaldybés
administracijos direktoriui.

Susipazinau

(parasas)

(vardas, pavardé)

(data)



