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FUNKCIJOS

1. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

1.1. priima ir teikia informacijg telefonu, faksu bei elektroniniu budu;

1.2. registruoja gaunamus ir siunciamus rastus, gyventojy pasitlymus, pra§ymus ir
skundus dokumenty valdymo sistemoje;

1.3. rengia specialisto kompetencijai priskirtus senitino jsakymus, raStus ir kitus
dokumentus;

1.4. i8duoda seniiinijai priskirtos teritorijos gyventojams reikalingas ir fakting padétj
patvirtinan¢ias pazymas (Seimos sudétj, apie fakting gyvenamaja vieta, charakteristikas ir kt.);

1.5. tvarko ikines knygas, daryti atzymas apie gyventojy atvykimg ar iSvykima i$
gyvenamosios vietoves;

1.6. saugo ir tinkamai naudoja jstaigos antspauda;

1.7. informuoti darbuotojus apie rengiamus susirinkimus, posédZius, pasitarimus;

1.8. rengia leidimus kirsti, pjauti, genéti medzius, krimus, kt. zZeldinius, Zemés darbams,
kasinéjimams vykdyti, laidoti asmenis veikianciose kapinése;

1.9. tvarko senitinijai priskirtus notarinius veiksmus;

1.10. rengia senitinijos mety veiklos ataskaita;

1.11. pildo darbuotojy darbo laiko apskaitos Ziniarascius;

1.12. teikia pazymas apie elektros energijos suvartojimg tiekianciai organizacijai;

1.13. protokoluoja komisijos senitinijoje vykstanc¢ius posédzius, pasitarimus;

1.14. rengia dokumentacijos planus ir sudaro bylas pagal nustatytus dokumentacijos plano
indeksus;

1.15. tvarko ir prizitiri priskirtas bylas iki jy perdavimo j archyva;

1.16. vykdo kitas teisés aktais nustatytas funkcijas ir senitino pavedimus seniiinijos
kompetencijos klausimais.

SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

2. Darbuotojas, einantis §ias pareigas, turi atitikti §iuos specialivosius reikalavimus:

2.1. turéti ne Zzemesnj kaip aukStesnjji ar specialyji vidurinj, jgyta iki 1995 mety,
i§silavinima;

2.2. i8manyti Lietuvos Respublikos jstatymus ir kitus teisés aktus, reglamentuojanéius vietos
savivalda, pilie¢iy ir kity asmeny aptarnavimg vieSojo administravimo institucijose, asmeny
duomeny apsaugg dokumenty valdyma, rengima, tvarkyma, apskaita, saugojima;

2.3. laikytis specialisto kompetencijos srit] reglamentuojanciy norminiy akty: Savivaldybés
administracijos nuostaty ir vidaus darbo tvarkos taisykliy, senitinijos nuostaty .

2.4. mokéti dirbti kompiuteriu, naudotis internetu, elektroniniu pastu, kita Siuolaikine biuro
Jranga;

2.5. sklandziai déstyti mintis Zodziu ir rastu, zinoti raStvedybos taisykles;

2.6. buiti atidus, pareigingas, gebéti bendrauti.



