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PAKRUOJO SENIUNIJOS SENIUNO PAVADUOTOJO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Pakruojo senitinijos senitino pavaduotojas (toliau — seniiino pavaduotojas) yra karjeros
valstybés tarnautojas.

2. Pareigybeés lygis - A.

3. Pareigybés kategorija - 11.

Il SKYRIUS
PASKIRTIS

4. Seniiino pavaduotojo pareigybé¢ reikalinga padéti spresti Pakruojo rajono savivaldybés
(toliau — savivaldybé) administracijos Pakruojo seniiinijos seniiino (toliau — senilinas)
kompetencijai priklausancius klausimus Pakruojo seniiinijos (toliau — senitinija) teritorijoje, plétoti
vietos savivaldg bei jgyvendinti pavestas vieSojo administravimo funkcijas.

111 SKYRIUS
VEIKLOS SRITIS

5. Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas vykdo funkcijas bendrojoje veiklos srityje —
vidaus administravimo funkcijas senitinijos teritorijoje.

IV SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM VALSTYBES
TARNAUTOJUI

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

6.1. gerai iSmanyti ir mokéti savo darbe taikyti Lietuvos Respublikos jstatymuose, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimuose, Europos Sajungos teises aktuose ir kituose teisés aktuose,
reglamentuojanciuose valstybés tarnyba, vietos savivalda, vie$aji administravima, nustatytas teisés
normas;

6.2. turéti aukstajj universitetinj arba jam prilygintg i$silavinima;

6.3. sklandZiai déstyti mintis rastu ir ZodZiu, iSmanyti Dokumenty rengimo, Dokumenty
tvarkymo ir apskaitos taisykles, dokumenty derinimo tvarka;

6.4. sugebéti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo veikla; mokéti valdyti, kaupti,
sisteminti, apibendrinti informacija ir rengti i§vadas;

6.5. mokeéti dirbti kompiuteriu Microsoft Office programiniu paketu.



V SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO VALSTYBES TARNAUTOJO FUNKCILJOS

7. Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas vykdo $ias funkcijas:

7.1. tvarko gyvenamosios vietos deklaravimo duomeny ir gyvenamosios vietos neturinéiy
asmeny apskaitg, iSduoda senilinijos aptarnaujamos teritorijos gyventojams Lietuvos Respublikos
gyvenamosios vietos deklaravimo jstatyme nustatytus, taip pat jstatymuose numatytus kitus faktine
padét] patvirtinancius dokumentus;

7.2. padeda organizuoti Lietuvos Respublikos Prezidento, Seimo rinkimus, rinkimus j
Europos Parlamenta, savivaldybés tarybos, mero rinkimus ir referendumus;

7.3. padeda senitinui organizuoti ir (arba) kontroliuoti savivaldybés rajono keliy, bendrojo
naudojimo teritorijy, kapiniy, Zeldiniy, gatviy, Saligatviy valyma ir prieziiirg, gatviy ir kity viesy viety
apSvietima, vieSyjy tualety paslaugy teikima;

7.4. prireikus rengia ir teikia savivaldybés tarybos sprendimy ir mero potvarkiy,
administracijos direktoriaus jsakymy projektus senitinijos veiklos klausimais, padeda senitinui
organizuoti bei kontroliuoti jy vykdyma, kad biity uZtikrintas savivaldybés vidaus teisés akty
jgyvendinimas;

7.5. konsultuoja seniiinijai priskirtos teritorijos gyventojus ir teikia jiems informacijg apie
savivaldybés institucijy, savivaldybés administracijos ir valstybés institucijy veikla savivaldybés
teritorijoje;

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

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

7.8. pagal kompetencijg pradeda administraciniy nusizengimy teiseng, atlieka administraciniy
nusizengimy tyrimg ir suraSo administracinio nusizengimo protokolus, nagriné¢ja administraciniy
nusizengimy bylas;

7.9. tvarko dokumentus leidimams iSduoti bei pagal kompetencijg iSduoda leidimus;

7.10. dalyvauja komisijy ir darbo grupiy darbe;

7.11. nesant senitinijos rastvedzio, registruoja gaunamaja ir siun¢iamaja korespondencijg bei
vidaus dokumentus, pildo senitinijos darbo laiko apskaitos Ziniaras¢ius;

7.12. rengia senilinijos veiklos nuostaty, pareigybiy aprasymo projektus, jy keitimus ir
papildymus ir teikia juos senifinui, teikia pasiiilymus dél seniiinijos darbuotojy darbo salygy,
kvalifikacijos kélimo;

7.13. organizuoja ir jgyvendina civiling sauga;

7.14. informuoja darbuotojus apie rengiamus susirinkimus ir susitikimus;

7.15. rengia senitinijos vykdomy vieSyjy pirkimy dokumentus;

7.16. dalyvauja rengiant senilinijjos veiklos ataskaita bei teikiant ja senilinaiCiy ir
bendruomeniy sueigai,

7.17. padeda Saukti seniiinijai priskirtos teritorijos gyventojy sueigas ir organizuoti gyventojy
susitikimus su savivaldybés ir valstybés institucijy pareigtinais;

7.18. gyventojy sueigose ir susirinkimuose atlieka sekretoriaus pareigas;

7.19. organizuoja ir vykdo vietos gyventojy apklausas, atliecka gyventojy ir busty, kitus
visuotinius suraSymus;



7.20. nesant senitinijos socialinio darbuotojo, vykdo socialinio darbuotojo funkcijas,
susijusias su seniiinijos gyventojy praSymy ir kity dokumenty dél socialinés paramos ir paslaugy
priémimu;

7.21. vertina atskiry Seimy (asmeny) gyvenimo salygas bei poreikius ir surasant buities ir
gyvenimo salygy patikrinimo aktg teikia sifilymus dél socialinés paramos toms Seimoms (asmenims)
reikalingumo ir paramos biidy;

7.22. inicijuoja ir dalyvauja organizuojant gyventojy sporto ir kultiiros renginius;

7.23. teikia senitinui pasiiilymus senitinijos socialiniais, kultiiros ir kitais klausimais;

7.24. renka, sistemina statistinius duomenis, teikia statistines ataskaitas;

7.25. nesant senitino (atostogy, komandiruociy, ligos metu ir kitais atvejais), atlicka senitino
pareigybés apraSyme nustatytas funkcijas;

7.26. vykdo kitus su senilinijos funkcijomis susijusius nenuolatinio pobiuidZio seniiino,
administracijos direktoriaus, mero, savivaldybés tarybos pavedimus tam, kad biity pasiekti jstaigos
strateginiai tikslai.

VI SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO VALSTYBES TARNAUTOJO PAVALDUMAS

8. Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas tiesiogiai pavaldus senifinui.

Susipazinau

(ParasSas)

(Vardas, pavardé)

(Data)



