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LYGUMU SENIUNIJOS RASTVEDZIO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Lygumy senitinijos rastvedys (toliau — seniiinija), pareigybés grupé — 3.
2. Pareigybés lygis — B.

II SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

3. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

3.1. turéti ne Zemesnj kaip aukStesnjji iSsilavinima, jgyta iki 2009 mety, ar specialyjj
vidurinj iSsilavinima, jgyta iki 1995 mety;

3.2. mokeéti dirbti kompiuteriu Microsoft Office programiniu paketu;

3.3. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus
ir kitus teisés aktus, reglamentuojancius vietos savivalda; senitinijos veiklos organizavima;

3.4. sklandziai déstyti mintis raStu ir Zodziu, iSmanyti Dokumenty rengimo, Dokumenty
tvarkymo ir apskaitos taisykles, Dokumenty derinimo tvarkg;

3.5. sugebéti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo veiklg, mokéti valdyti, kaupti,
sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti iSvadas.

IIT SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

4.1. registruoja ir paskirsto gautg ir siuniamaja korespondencijg, kontroliuoja gauty,
senitino vizuoty dokumenty vykdyma; spausdina, kopijuoja dokumentus, priima ir perduoda
faksogramas, informacijg elektroniniu pastu ir kt.;

4.2. rengia senilinijjos gyventojams, jmonéms ir jstaigoms pazymas apie Seimos sudét],
socialing padétj, paskuting asmens gyvenamajg vieta, asmens charakteristikas;

4.3. paruosia dokumenty kopijas, jgaliojimus notariniams veiksmams atlikti ir teikia
senifinui juos tvirtinti;

4.4. jgyvendina personalo politikg: rengia darbuotojy darbo sutartis, darbuotojy pagal
uzimtumo didinimo programa priémimui i darbg ir atleidimui i§ darbo; rengia darbuotojy pareigybiy
apraSymy projektus; tvarko personalo asmens bylas, pildo darbuotojy darbo laiko apskaitos
ziniara$cius; vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodekso reikalavimais, vykdo kitus
personalo tvarkymo darbus;

4.5. rengia organizaciniy-informaciniy dokumenty, senitino jsakymy veiklos, personalo,
atostogy klausimais projektus;

4.6. teises akty nustatyta tvarka elektroninio archyvo informacinéje sistemoje (EAIS) vykdo
senitinijos dokumenty apskaita: sudaro ateinanciy kalendoriniy mety senitinijos dokumentacijos
plang, dokumentacijos plano suvesting; parengia ilgo bei nuotolinio saugojimo byly aprasus,
seniiinijos veiklos istorijos ir dokumenty sutvarkymo pazyma; teikia dokumenty eksperty komisijai
ir Siauliy apskrities archyvui derinti;

4.7. teikia jvairius statistinius duomenis;



4.8. prireikus organizuoja ir vykdo senifinijos turto vieSus nuomos konkursus, rengia
nuomos sutartis ir kitus, su tuo susijusius dokumentus;

4.9. prireikus organizuoja ir vykdo senitinijos turto, pripazinto nereikalingu arba netinkamu
(negalimu) naudoti, pardavima vieSo aukciono biidu (rengia turto pardavimo sglygas, organizuoja
Aukciony organizavimo ir vykdymo komisijos darba, viesus aukcionus, sutar¢iy sudaryma ir kt.);

4.10. atsizvelgdamas j sudarytas pirkimo sutartis, vykdo kanceliariniy prekiy uzsakymus;

4.11. dalyvauja senilinijos komisijy pasitarimy, susirinkimy darbe, raso pasitarimy
protokolus;

4.12. dalyvauja senitinijos renginiuose ir padeda juos organizuoti;

4.13. rengia kasmetiniy senitinijos veiklos ataskaity projektus;

4.14. vykdo visus kitus senitino, seniiino pavaduotojo nenuolatinio pobiidzio pavedimus
tam, kad biity pasiekti senitinijos tikslai ir uzdaviniai.
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