SALC‘ININKU RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
DIREXKTORIUS

. _ ISAKYMAS .
DEL BALTOSIOS VOKES SENIUNIJOS SENTUNO PAREIGYBES APRASYMO
PATVIRTINIMO

- 2012 m. gruodiio 29 d. Nr. DIV-2217
Saltininkai

Vadovaudamasis Lietuvos Respublikos valstybés tarmybos istatymo 8 straipsniu,
vykdydamas Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2008 m. balandZio 24 d. nutarimo Nr, 685
»Dél valstybés tarnautojy pareigybiy apraymo ir vertinimo metodikos patvirtinimo* 3 punkita;

1. TvirtinuBaltosios Vokes senitinijos seniiino pareigybés apraSyma (pridedama),

2. L aik aunetekusiu galios éaléininkq 1ajono savivaldybés administracijos
direktoriaus 2011 m. vasario 3 d. isakymu Nr, DIV - 217 »D¢€l Baltosios Vokes seniGinijos
pareigybés apra¥ymo patvirtinimo* patvirtinta pareigybeés aprayma,

{
Savivaldybeés administracijos direktorins @/é% : Boleslav Daskevig

Renata Siliuk, tel. (8380) 20208, el. p. renata.siliuk@saleininkai, |t




PATVIRTINTA:

Saltininky rajono savivaldybés

administracijos direktoriaus

2012 m. gruodzio 29 d, jsakymu
Nr. DIV-2217

BALTOSIOS VOXES SENIUNIJIOS SENIUNO PAREIGYBES APRASYMAS

I. PAREIGYBIS CHARAKTERISTIKA

1. Senifnas yra karjeros valstybés tarnautojas.
2. Lygis— A.
3. Kategorija— 11,

II. PASKIRTIS

4. Senilinas yra senitinijos vadovas, senifinijai skirty asignavimy valdytojas, kuris
koordinuoja senifinijos darba, uZtikrindamas priskirty funkcijy vykdyma,

IIL. VEIKLOS SRITIS

5. Sias pareigas einantis valstybés tarnavtojas vykdo fuokeijas specialioje veiklos stityje —

vykdo teisés aktuose nustatyty senifinjjai vZdaviniy igyvendinimg ir bendroje veiklos srityje —
uZtikrina senifinijos vidaus administravima,

IV. SPECIALUS REIKALAVIMAT $IAS PAREIGAS EINANCIAM VALSTYBES
TARNAUTOQJUI

6. Valstybés tarnautojas, einantis pareigas, turi atitikti #uos specialivosius reikalavimus:

6.1.  Turéti aukstaji universitetinj ar jam prilygint i¥silavinima;

6.2. Biti susipafinusiam su Lietuvos Respublikos Konstitucija, #inoti istatymus,
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus ir kitus teises aktus, reglamentuojandius
valstybés tarnyba, vieSaji administravima, savivalda, darbo santykius, iSmanyti teisés akty
rengimo, dokumenty valdymo reikalavimus; :

63. Mokéti rusy ar lenky kalbas paZengusio vartuotojo — B2 lygiu;

64. Sklandiai deéstyti mintis rastu ir ZodZiu, iSmanyti dokumenty rengimo ir jforminimo,
radtvedybos taisykles, teisés akty rengimo taisykles;

6.5, Moketi dirbt kompiuteriu MS Word, MS Excel, MS Qutlook, Internet Explorer
programomis;

6.6. Turéti B kategorijos transporto priemonés vairuotojo pazymeéjima,

V. SIAS PAREIGAS EINANCIO VALSTYBES TARNAUTOJO FUNKCIJOS

7. Pareigas einantis valstybés tarnautojas privalo atlikti Sias funkeijas:

7.1 Uikeinti vietos savivaldos ir kitais Lietuvos Respublikos istatymais, Lietuvos
Respublikos Vyriausybss nutarimais, rajono savivaldybes tarybos sprendimais ir savivaldybés
administracijos direktorfaus {sakymais priskirty funkeijy vykdyma;

7.2 Rengti senifinijos veiklos programas, teikti jas svarstyti senifinijos senifinaidiy sueigoje,
supazindinti senifinaiius su Savivaldybés tarybos patvirtintomis programomis ir aptarti skirty
asignavimy naudoj ima;

7.3 Atlikti senifin{jos vidaus administravima;

7.4 Administruoti senitinijai skirtus asignavimus;




7.5 Iforminti - dokumentus senilinijos personalo valdymo klausimais {Savivaldybés
administracijos vardu pasiradyti darbo sutartis su darbuotojais, dirbanéiais vie$uosius darbus
senifinjos teritorijoje, informuoti Personalo administravimo skyriy apie darbuotojo, dirbantio
vieSuosius darbus, priémimg i darbg (atleidima i3 darbo), pasiradyti vieSujy darby darbininky
darbo laiko apskaitos Ziniaraddius i pateikti juos Apskaitos skyriui, biiti atsakingam uZ
senilinijos darbuotojy instruktavima darbo saugos klausimais, darbuotojy profitaktiniy
sveikatos patikrininmy organizavima, tvirtinti dokumenty kopijas arba igalioja tai daryti kita
senifinijos darbuotoja);

7.6 I8duoti senifinijai priskirtos teritorijos  gyventojams vietos deklaravimo istatyme
nustatytus, taip pat Seimos sudétj ir kitokius fakting padéti patvirtinandius dokumentus,
i8skyrus atvejus, kai tai pagal teisés aktus turi biti patvirtinta kitais dokumentais;

7.7 Kaimo gyvenamuyjy vietoviy senifinjjose ir miestuose, kuriuose néra civilinés
metrikacijos jstaigy, registruoti mirtis;

7.8 I§duoti leidimus laidoti;

7.9 Notarinio istatymo nustatyta tvarka neatlygintinai atlikti senitinijai priskirtos teritorijos
gyventojams notarinius veiksmus ir Civilinio kodekso nustatyta tvarka neatlygintinai tvirtinti
senilinijai priskirtos teritorijos gyventoju oficialiems testamentams prilyginamus testamentus.
Senflinas notarinius veiksrmus turi atlikti senifinijos patalpose. Atlikti notarinius veiksmus ne
senifinijos patalpose senifinas gali tik tuo atvefu, kai suinteresuotas asmuo dél svarbios
prieZasties (liga, invalidumas) negali atvykti i senifinijos patalpas ir i¥kviedia senifing {
gyvenamajg vieta;

7.10 Pagal kompetencijg suraSyti administraciniy teisés paZeidimy protokolus, nagrinéti
administraciniy teises paZeidimy bylas; _

7.11 Senifinijos veiklos nuostahy nustatyta tvarka sudaro sutartis, riipinasi ju vykdymu;

7.12 Riipintis senifinijos gyventojy interesais ir atstovauti senitinija savivaldybés jmonése
bei savivaldybés teritorijoje veikiandiose valstybes istaigose;

7.13 Igyvendinti jstatymus ir Vyriausybés nutarimus, nereikalaujandius savivaldybes
Anstitucijy sprendimy senilinijos teritorijoje;

7.14 Organizuoti ir kontroliuot rajono savivaldybés tarybos sprendimy bei savivaldybés
administracijos direktoriaus isakymy jgyvendinimg senifinijos teritorijoje;’

7.15 Ultikeinti (i8skyrus patalpas ir butus) Zenklinima seniiinijos teriforijoje, tinkama
Zenkly jtvirtinima, jy informacijos teisinguma ir teisétuma, Zenkly prieitirs ir keitima;

7.16 Organizuoti lenteliy gamybg be tvirtinimg prie adreso objekto (i3skyrus patalpas ir
butus) ar korpuso, gamyba ir pritvirtinima;

7.17 renginéti ir priZitieti skelbimy lentas pagal bendruomenes poreikius;

7.18 Senifnijos teritorijoje koordinuot; i8kilmingy Svendiy paminéjima;

7.19 Padéti organizuoti Respublikos Prezidento, Seimo rinkimus, rinkimus | Europos
Parlamenta, savivaldybes tarybos rinkimus ir referendumus;

7.20 Teikti savivaldybés administracijos direktoriui pasifilymus dél savivaldybés saugomy
teritorijy ir krastovaizdsio objekty prieZitros;

7.21 Kontroliuoti ar teikiant vieSgsias paslaugas laikomasi teisés aktuose bei sutartyse
nustatyty reikalavimy dél jy suteikimo, nagrinéti gyventojy pradymus bei skundus dél viedyjy
paslaugy teikimo ir pagal savo kompetencija, priimti spendimus Siais klausimais. Teikti
pastillymus dél viesyjy paslaugy teikimo gerinimo Savivaldybés administracijos padaliniams
pagal kompetencija bei kitiems vie§ujy paslaugy teikimg, administruojantiems subjektams;

7.22 Pagal savo kompetencija nustatyta tvarka priZifiréti prekyba vie3osiose vietose;

7.23 Organizuoti viesuosius darbus, jgyvendinti senilinijos teritorijoje gyventojy u¥imtumo
programas;

7.24 Priziureti, kad bty tinkamai saugomas ir eksploatuojamas savivaldybei priklausantis
turtas, esantis seniiinijai priskirtoje teritorijoje;

7.25 Rinkti savivaldybés gyvenamyjy patalpy nuomos mokesti bei pranedti savivaldybés
administracijai apie atsilaisvinusias savivaldybés gyvenamasias patalpas senifinjjos teritorijoje;

7.26 Teikti pasifilymus dél gyvenamyjy patalpy priskyrimo ar i$braukiamo prie (i§)
laikinojo biisto fondo :




727 I8duoti leidimus prekiauti vieSose vietose, kurios yra seniGinijai priskirtoje teritorijoje
bei nustatyti nuolatines prekybos vieagsias vietas antomobiliams — parduotuvéms;

7.28 Organizuoti savivaldybés keliy, bendrojo raudojimo teritorijy, kapiniy, Zeldiniy,
gatviy, Saligatviy valyma ir prieZiiirg, gatviy ir kity vie$y viety ap$vietima;

7.29 Dalyvauti organizucjant civiling sauga;

7.30 Nagrinéti gautus skundus ir praSymus;

7.31 Informuoti apskrities valstybing mokesdiy, inspekeija it savivaldybés administracijos
Turto valdymo skyriy apie senifinijos teritorijoje atsiradusj befeiminini turta, imtis priemonty
turtui apsaugoti iki teisés akiy nustatyta tvarka bus nustatytas $io turto teisinis reZimas;

7.32 Teikti savivaldybés administracijos direktoriui pasiiilymus dél kity savivaldybés
administracijos struktfiriniy padaliniy valstybés tarnautojy ir savivaldybés istaigy vadovy
veiklos senilnijai priskirtoje teritorijoje tobulinimo, savivaldybei priklausandiy keliy,
gyvenvietiy gatviy, Saligatviy ir aik¥iy tvarkymo, vietinio susisiekimo transporto
organizavimo, savivaldybei priklausanéiy pastaty ir statiniy remonto, paminkly, kapiniy
prieZifiros, vieSyjy paslaugy teikimo gyventojams organizavimo;

7.33 Prireikus rengti savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymuy projektus;

7.34 Saukti senifinijai priskirtos teritorijos gyventojy sueigas ir organizuoti gyventojy
susitikimus su savivaldybés ir valstybés institucijy pareigfinais;

7.35 Dalyvauti savivaldybés institucijy posédZinose, kai svarstomi su senifinijai priskirtos
teritorijos bendruomenés gyvenimu susije klausimai;

7.36 Konsultuoti senifinijai priskirtos teritorijos gyventojus ir teikti jiems informacija apie
savivaldybés institucijy, savivaldybés administracijos ir valstybés institucijy veikla
savivaldybés teritorijoje;

7.37 Organizuoti senifinai&iy rinkimus;

7.38 Ne reciau kaip kartg per metus teikti senifinijos veiklos ataskaita senifinaidiy sueigai ir
savivaldybés administracijos direktoriui;

7.39 Vykdyti funkcijas priskirtas senifinijai ir senilinui pagal savivaldybés administracijos
direktoriaus patvirtintus savivaldybés administracijos veiklos nuostatus bei senitinijos veiklos
nuostatus; '

7.40 Vykdyti kitas teisés aktuose senifinui ar senifinijai priskirtas funkcijas;

7.41 Buti atsakingam uZ valstybés turta, kuriuo naudojasi senifinija ir dé] kurio senifinas
yra pasiraS¢s materialinés atsakomybés sutartis;

7.42 Vykdyti kitas teisés aktais, rajono savivaldybeés Tarybos sprendimais, administracijos
direktoriaus isakymais deleguotas funkeijas, pavedimus bei nurodymus, nenuolatinio pobiidzio
pavedimus, kad buty pasiekti rajono Savivaldybés administracijos strateginiai tikslai.

V1. STAS PAREIGAS EINANCIO VALSTYBES TARNAUTOJO PAVALDUMAS

8. Senifinas yra tiesiogiai pavaldus rajono savivaldybés administracijos direktoriui.

(Vardas ir pavarde)

(Data)




