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GERVISKiy SENIUNIJOS SENIUNO PAREIGYBES APRASYMAS

I. PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Seniunas yra karjeros valstybes tarnautojas.
2. Lygis - A.
3. Kategorija- 12.

II. PASKIRTIS

4. Seniunas yra seniunijos vadovas, seniunijai skirti^ asignavimij. valdytojas, kuris
koordinuoja seniunijos darba^ uztikrindamas priskirtq funkcijij. vykdymq..

III. VEIKLOS SRITIS

5. Sias pareigas einantis valstybes tarnautojas vykdo funkcijas specialioje veiklos srityje -
vykdo teises aktuose nustatyty seniunijai uzdaviniu_ [gyvendinima^ ir bendroje veiklos srityje -
uztikrina seniunijos vidaus administravima^.

IV. SPECIALUS REIKALAVIMAI §IAS PAREIGAS EINANCIAM VALSTYBES
TARNAUTOJUI

6. Valstybes tarnautojas, einantis pareigas, turi atitikti siuos specialiuosius reikalavimus:
6.1. Tureti aukstaji universitetiniarjamprilyginta^issilavinimaj
6.2. Buti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos Konstitucija, zinoti [statymus,

Lietuvos Respublikos Vyriausybes nutarimus ir kitus teises aktus, reglamentuojancius
valstybes tarnyba^ viesaji administravim% savivalda^ darbo santykius, ismanyti teises aktu^
rengimo, dokumentij valdymo reikalavimus;

6.3. Moketi rusi^ ar lenki^ kalbas pazengusio vartuotojo - B2 lygiu;
6.4. Sklandziai destyti mintis rastu ir zodziu, ismanyti dokumentii rengimo ir [forminimo,

rastvedybos taisykles, teises akt4 rengimo taisykles;
6.5. Moketi dirbti kompiuteriu MS Word, MS Excel, MS Outlook, Internet Explorer

programomis;
6.6. Tureti B kategorijos transporto priemones vairuotojo pazymejima_.

V. SIAS PAREIGAS EINANCIO VALSTYBES TARNAUTOJO FUNKCIJOS

7. Pareigas einantis valstybes tarnautojas privalo atlikti sias funkcijas:
7.1 Uztikrinti vietos savivaldos ir kitais Lietuvos Respublikos istatymais, Lietuvos

Respublikos Vyriausybes nutarimais, rajono savivaldybes tarybos sprendimais ir savivaldybes
administracijos direktoriaus [sakymais priskirtij funkcijii vykdymaj

7.2 Rengti seniunijos veiklos programas, teikti jas svarstyti seniunijos seniunaiciii sueigoje,
supazindinti seniunaicius su Savivaldybes tarybos patvirtintomis programomis ir aptarti skirtij
asignavimu^ naudojimaj



7.3 Atlikti seniunijos vidaus administravimaj
7.4 Administruoti seniunijai skirtus asignavimus;
7.5 {forminti dokumentus seniunijos personalo valdymo klausimais (Savivaldybes

administracijos vardu pasirasyti darbo sutartis su darbuotojais, dirbanciais viesuosius darbus
seniunijos teritorijoje, informuoti Personalo administravimo skyriif apie darbuotojo, dirbancio
vieSuosius darbus, priemimq. [ darb^ (atleidimq_ iS darbo), pasirasyti viesuji^ darbij darbininkq
darbo laiko apskaitos ziniarascius ir pateikti juos Apskaitos skyriui, buti atsakingam uz
seniunijos darbuotojij instruktavimq. darbo saugos klausimais, darbuotojij. profilaktiniit
sveikatos patikrinimq organizavima^ tvirtinti dokumentq kopijas arba igalioja tai daryti kita^
seniunijos darbuotojaj;

7.6 Isduoti seniunijai priskirtos teritorijos gyventojams vietos deklaravimo [statyme
nustatytus, taip pat Seimos sudet[ ir kitokius faktin? padeti patvirtinancius dokumentus,
isskyrus atvejus, kai tai pagal teises aktus turi buti patvirtinta kitais dokumentais;

7.7 Kaimo gyvenamuji| vietoviij seniunijose ir miestuose, kuriuose nera civilines
metrikacijos [staigH, registruoti mirtis;

7.8 Isduoti leidimus laidoti;
7.9 Notarinio [statymo nustatyta tvarka neatlygintinai atlikti seniunijai priskirtos teritorijos

gyventojams notarinius veiksmus ir Civilinio kodekso nustatyta tvarka neatlygintinai tvirtinti
seniunijai priskirtos teritorijos gyventojn oficialiems testamentams prilyginamus testamentus.
Seniunas notarinius veiksmus turi atlikti seniunijos patalpose. Atlikti notarinius veiksmus ne

•
seniunijos patalpose seniunas gali tik tuo atveju, kai suinteresuotas asmuo del svarbios
priezasties (liga, invalidumas) negali atvykti ( seniunijos patalpas ir iskviecia seniuna_ (
gyvenamaja^ vietaj

7.10 Pagal kompetencij^ surasyti administraciniij teises pazeidimij protokolus, nagrineti
administraciniij teises pazeidimq bylas;

7.11 Seniunijos veiklos nuostati^ nustatyta tvarka sudaro sutartis, rupinasi JH vykdymu;
7.12 Rupintis seniunijos gyventoj^ interesais ir atstovauti seniunija, savivaldybes [monese

bei savivaldybes teritorijoje veikianciose valstybes [staigose;
7.13 [gyvendinti [statymus ir Vyriausybes nutarimus, nereikalaujancius savivaldybes

institucijii sprendimij seniunijos teritorijoje;
7.14 Organizuoti ir kontroliuoti rajono savivaldybes tarybos sprendimi^ bei savivaldybes

administracijos direktoriaus isakymi^ [gyvendinima, seniunijos teritorijoje;
7.15 Uztikrinti (isskyrus patalpas ir butus) zenklinim^ seniunijos teritorijoje, tinkamq.

zenklij [tvirtinimaj jq informacijos teisinguma_ ir teisetumq., zenkli^ prieziurq. ir keitimaj
7.16 Organizuoti lenteliij gamyba^ bei tvirtinimq_ prie adreso objekto (isskyrus patalpas ir

butus) ar korpuso, gamyba^ ir pritvirtinimaj

•

7.17 [rengineti ir priziiareti skelbimi^ lentas pagal bendruomenes poreikius;
7.18 Seniunijos teritorijoje koordinuoti iskilmingitsvenciijpaminejimaj
7.19 Padeti organizuoti Respublikos Prezidento, Seimo rinkimus, rinkimus [ Europos

Parlamenta^ savivaldybes tarybos rinkimus ir referendumus;
7.20 Teikti savivaldybes administracijos direktoriui pasiulymus del savivaldybes saugomi^

teritorijij ir krastovaizdzio objektiiprieziuros;
7.21 Kontroliuoti ar teikiant viesa^sias paslaugas laikomasi teises aktuose bei sutartyse

nustatytij reikalavimij del jq suteikimo, nagrineti gyventojij prasymus bei skundus del viesuji^
paslaugij teikimo ir pagal savo kompetencija^ priimti spendimus siais klausimais. Teikti
pasiulymus del viesuju^ paslaugij teikimo gerinimo Savivaldybes administracijos padaliniams
pagal kompetencijq. bei kitiems viesujij paslaug^ teikima^ administruojantiems subjektams;

7.22 Pagal savo kompetencija^ nustatyta tvarka priziureti prekybq. viesosiose vietose;
7.23 Organizuoti viesuosius darbus, [gyvendinti seniunijos teritorijoje gyventojn uzimtumo

programas;
7.24 Priziureti, kad butij tinkamai saugomas ir eksploatuojamas savivaldybei priklausantis

turtas, esantis seniunijai priskirtoje teritorijoje;
7.25 Rinkti savivaldybes gyvenamujij patalpij nuomos mokesti bei pranesti savivaldybes

administracijai apie atsilaisvinusias savivaldybes gyvenarna^sias patalpas seniunijos teritorijoje;



7.26 Teikti pasiulymus del gyvenamujij patalpu. priskyrimo ar isbraukiamo prie (i$)
laikinojo busto fondo;

7.27 ISduoti leidimus prekiauti viesose vietose, kurios yra seniunijai priskirtoje teritorijoje
bei nustatyti nuolatines prekybos viegqsias vietas automobiliams - parduotuvems;

7.28 Organizuoti savivaldybes kelii^ bendrojo naudojimo teritorij^, kapiniu_, zeldiniu_,
gatviu_, saligatviu. valyma^ ir prieziur^, gatviij ir kitit viesi^ vietij apsvietimaj

7.29 Dalyvauti organizuojant civilinej saugaj
7.30 Nagrineti gautus skundus irprasymus;
7.31 Informuoti apskrities valstybin? mokesciij inspekcijq. ir savivaldybes administracijos

Turto valdymo skyriu. apie seniunijos teritorijoje atsiradus[ beseiminin[ turta^ imtis priemoni4
turtui apsaugoti iki teises aktij nustatyta tvarka bus nustatytas sio turto teisinis rezimas;

7.32 Teikti savivaldybes administracijos direktoriui pasiulymus del kiti^ savivaldybes
administracijos strukturiniq padaliniij valstybes tarnautoju_ ir savivaldybes [staigq vadov4
veiklos seniunijai priskirtoje teritorijoje tobulinimo, savivaldybei priklausanci^ keliii,
gyvenvieciii gatviii, saligatviij ir aik^ciu. tvarkymo, vietinio susisiekimo transporto
organizavimo, savivaldybei priklausanciu pastatu. ir statini4 remonto, paminklu, kapiniu,
prieziuros, vieSujijpaslaugLt teikimo gyventojams organizavimo;

7.33 Prireikus rengti savivaldybes administracijos direktoriaus [sakymq projektus;
7.34 Saukti seniunijai priskirtos teritorijos gyventoju sueigas ir organizuoti gyventoj^

susitikimus su savivaldybes ir valstybes institucijitpareigunais;
7.35 Dalyvauti savivaldybes institucijq posedziuose, kai svarstomi su seniunijai priskirtos

teritorijos bendruomenes gyvenimu susij? klausimai;
7.36 Konsultuoti seniunijai priskirtos teritorijos gyventojus ir teikti jiems informacijq. apie

savivaldybes instituciju_, savivaldybes administracijos ir valstybes instituciji^ veikla^
savivaldybes teritorijoje;

7.37 Organizuoti seniunaiciu_ rinkimus;
7.38 Ne reciau kaip karta, per metus teikti seniunijos veiklos ataskaita, seniunaicii^ sueigai ir

savivaldybes administracijos direktoriui;
7.39 Vykdyti funkcijas priskirtas seniunijai ir seniunui pagal savivaldybes administracijos

direktoriaus patvirtintus savivaldybes administracijos veiklos nuostatus bei seniunijos veiklos
nuostatus;

7.40 Vykdyti kitas teises aktuose seniunui ar seniunijai priskirtas funkcijas;
7.41 Buti atsakingam uz valstybes turta^ kuriuo naudojasi seniunija ir del kurio seniunas

yra pasiras^s materialines atsakomybes sutartis;
7.42 Vykdyti kitas teises aktais, rajono savivaldybes Tarybos sprendimais, administracijos

direktoriaus [sakymais deleguotas funkcijas, pavedimus bei nurodymus, nenuolatinio pobudzio
pavedimus, kad butq pasiekti rajono Savivaldybes administracijos strateginiai tikslai.

VI. SIAS PAREIGAS EINANCIO VALSTYBES TARNAUTOJO PAVALDUMAS

8. Seniunas yra tiesiogiai pavaldus rajono savivaldybes administracijos direktoriui.

Susipazinau

(Parasas)

(Vardas ir pavarde)

(Data)


