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                                                                                      PATVIRTINTA
                                                                                      Šakių rajono savivaldybės 	administracijos
			                     direktoriaus 2018 m. balandžio    d.
                                                                                      įsakymu Nr. AT-


RAJONO SAVIVALDYBĖS ADMINISTRACIJOS LEKĖČIŲ SENIŪNIJOS SPECIALISTO PAREIGYBĖS APRAŠYMAS


I. SKYRIUS
PAREIGYBĖ

1. Rajono savivaldybės administracijos Lekėčių seniūnijos (toliau – Seniūnija) specialisto pareigybė yra priskiriama specialistų grupei.
2. Pareigybės lygis - B.
                  3. Pareigybės paskirtis – vykdyti gyvenamosios vietos deklaravimo ir deklaravimo duomenų tvarkymą, ruošti ataskaitas, pažymas, vykdyti vietines rinkliavas.
4. Pareigybės pavaldumas – šias pareigas einantis darbuotojas yra tiesiogiai pavaldus Seniūnijos seniūnui.

II. SKYRIUS
SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos specialius reikalavimus:
[bookmark: _GoBack]5.1. turėti turėti ne žemesnį kaip aukštesnįjį išsilavinimą ar specialųjį vidurinį išsilavinimą, įgytą iki 1995 metų;
5.2. būti susipažinusiam su Lietuvos Respublikos įstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimais ir kitais teisės aktais, reglamentuojančiais vietos savivaldą, dokumentų rengimą ir įforminimą;
5.3. sklandžiai dėstyti mintis raštu ir žodžiu, žinoti raštvedybos taisykles ir teisės aktų rengimo taisykles, mokėti dirbti kompiuteriu.

III. SKYRIUS
ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

                     6. Šias pareigas einantis darbuotojas vykdo šias funkcijas:
                     6.1. išduoda ir registruoja transporto priemonių kelionės lapus;
	6.2. sutvarko transporto priemonių kelionės lapus už einamąjį mėnesį ir iki kito mėnesio 5 d. pateikia Centralizuotos buhalterijos skyriui;
	6.3. apskaičiuoja mokesčius už buto nuomą;
                     6.4. deklaruoja elektros ir vandens skaitiklių parodymus ir duomenis pateikia Centralizuotos buhalterijos skyriui išrašyti sąskaitas pagal panaudos sutartis;
	 6.5. pavaduoja darbuotoją, atsakingą už  gyvenamosios vietos deklaravimo funkciją, jo nedarbingumo, atostogų, komandiruotės laikotarpiu;
	  6.6. atsako už vietinės rinkliavos surinkimą Lekėčių mstl.turgavietėje;
	 6.7. tvarko viešuosius pirkimus;
                      6.8. pateikia gautas sąskaitas faktūras Centralizuotos buhalterijos skyriui, sumas paskirsto pagal valstybines funkcijas;
                      6.9. vykdo kitus pareigybės aprašyme nenumatytus ir su seniūnijos veikla susijusius  seniūno, administracijos direktoriaus  pavedimus.
	
IV. SKYRIUS
ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBĖ

	7. Šias pareigas einantis darbuotojas atsako už pareigybės aprašyme nustatytų funkcijų vykdymą.
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Susipažinau



