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SAKIU RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS DIREKTORIUS

ISAKYMAS . )
DEL LEKECIU SENIUNIJOS SPECIALISTO PAREIGYBES APRASYMO
PATVIRTINIMO

2019 m. lapkri¢io d. Nr. AT-
Sakiai

Vadovaudamasis Lietuvos Respublikos vietos savivaldos jstatymo 18 straipsnio 1 dalimi,
Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy ir komisijy nariy darbo
apmokéjimo jstatymo 4 straipsnio 3 ir 4 dalimis, Valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy
pareigybiy apraSymo metodika, patvirtinta Lietuvos Respublikos socialinés apsaugos ir darbo
ministro 2017 m. balandzio 12 d. jsakymu Nr. A1-177 ,,Dél valstybés ir savivaldybiy jstaigy
darbuotojy  pareigybiy apraSymo metodikos patvirtinimo®, Sakiy rajono savivaldybés
administracijos nuostaty, patvirtinty Sakiy rajono savivaldybés tarybos 2016 m. rugséjo 23 d.
sprendimu Nr. T-277 ,,.Dél Sakiy rajono savivaldybés administracijos nuostaty patvirtinimo®, 23.6
papunkciu:

1. Tvirtinu Lekéciy senilinijos specialisto pareigybés apraSyma (pridedama).

2. Pripazjstunetekusiu galios rajono savivaldybés administracijos direktoriaus 2009
m. rugséjo 2 d. jsakymo Nr. AT-1121 ,D¢l savivaldybés administracijos Leké€iy senitinijos
darbuotojy, dirbanc¢iy pagal darbo sutartis, pareigybiy apraSymy tvirtinimo* 1.2 papunktj.

Sis jsakymas per viena ménesj nuo jsakymo paskelbimo dienos gali biti skundZiamas
Lietuvos administraciniy gincy komisijos Kauno apygardos skyriui adresu: Laisvés al. 36, Kaunas,
arba Regiony apygardos administracinio teismo Kauno rimams adresu: A. Mickeviiaus g. 8A,
Kaunas.

Administracijos direktorius Dainius Grincevicius

Parenge
Teisés, personalo ir civilinés metrikacijos skyriaus
vyriausiasis specialistas

Gediminas Morkelitnas
2019-11-29



PATVIRTINTA

Sakiy rajono savivaldybés administracijos
direktoriaus 2019 m. lapkri¢io d.
jsakymu Nr. AT-

LEKECIU SENIONIJOS SPECIALISTO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Lekéciy seniiinijos (toliau — Seniiinija) specialisto pareigybé yra priskiriama specialisty
pareigybiy grupei.

2. Pareigybés lygis — B.

3. Pareigybés paskirtis — spausdinti, skenuoti ir kopijuoti dokumentus, registruoti gaunamus ir
siunciamus dokumentus, informuoti seniting ir darbuotojus apie posédzius, susitikimus, juos registruoti,
koordinuoti telefoninius pokalbius ir susitikimus tarp senitino ir tre¢iyjy asmeny, tvarkyti gaunama ir
siun¢iamg korespondencija.

4. Pareigybés pavaldumas — Sias pareigas einantis darbuotojas yra tiesiogiai pavaldus
Senifinijos senifinui (toliau — Senifinas). Darbuotoja j darba priima ir i§ jo atleidzia Sakiy rajono

savivaldybés administracijos direktorius.

II SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

5.1. turéti ne Zemesn] kaip aukStesnjjj i8silavinima, jgytg iki 2009 mety, ar specialyjj vidurinj
i$silavinima, jgyta iki 1995 mety;

5.2.buti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos istatymais, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais ir kitais teisé€s aktais, reglamentuojanciais vietos savivaldos institucijy veikla;

5.3. biiti susipazinusiam su dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos taisyklémis, gebéti jas
taikyti praktiskai;

5.4. moketi dirbti kompiuteriu ,,MS Office* programiniu paketu;

5.5. moketi analizuoti ir apibendrinti informacija, gebéti sklandziai déstyti mintis raStu ir

zodziu.

III SKYRIUS



SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

6.1. tvarko senitinijos gautus ir parengtus dokumentus vadovaudamasis Lietuvos Respublikos
dokumenty ir archyvy jstatymu. Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis, Elektroniniy
dokumenty valdymo taisyklémis, Bendryjy dokumenty saugojimo terminy rodykle, kitais teisés aktais
ir savivaldybés institucijy teisés aktais;

6.2. priima ir perziiiri gautg korespondencijg;

6.3. priima svecius, delegacijas, laikantis sveciy priémimo etiketo;

6.4. registruoja dokumentus dokumenty valdymo sistemoje (toliau — DVS) pagal patvirtintg
dokumenty registry sarasa, paskirsto uzregistruotus dokumentus DVS priemonémis teikia senitinui
susipazinti ir paskirti vykdyti;

6.5. rengia gyventojams jvairaus pobidzio paZymas, charakteristikas;

6.6. savivaldybes administracijos direktoriaus nustatyta tvarka aptarnauja interesantus telefonu
ir jiems apsilankius senilinijoje, konsultuoja gyventojus jvairiais klausimais, tvarko pilieciy ir kity
asmeny praSymus, pareiskimus, pasitlymus ir skundus;

6.7. tvarko senitnijos raStvedyba, rengia jvairius raStus, paklausimus, formuoja
dokumentacijos bylas;

6.8. dirba su archyviniy dokumenty sudarymo (EAIS) ir (ADOC) programomis, sudaringja
dokumentacijos plang, ruoSia dokumenty naikinimo aktus, sudaro byly apyrasus, ruoSia registry sarasa;

6.9. sudaro ateinanciy kalendoriniy mety seniiinijos dokumentacijos plang ir registry sarasa
kasmet iki lapkri¢io 1 d. ir juos teikia Kauno regioniniam apskrities archyvui derinti;

6.10. rengia leidimus laidoti;

6.11. pagal Lietuvos Respublikos Notariato jstatymo, Civilinio kodekso ir Vietos savivaldos
Istatymo nustatyta tvarkg rengia dokumentus, reikalingus notariniams veiksmams atlikti;

6.12. ruosia dokumentus dél zeldiniy tvarkymo (medziy kirtimo), zemés kasing¢jimo darbuy;

6.13. dalyvauja senilinijos ir senifinai¢iy gyventojy susirinkimuose, posédziuose,
pasitarimuose, juos protokoluoja;

6.14. tvarko gyvenamosios vietos deklaravimo duomenis ir gyvenamosios vietos neturinciy
asmeny apskaitg pagal Valstybés imonés Registry centro direktoriaus patvirtinty Gyvenamosios vietos
deklaravimo taisykliy reikalavimus;

6.15. i8duoda transporto priemoniy kelionés lapus, sutvarko juos ir uz einamgjj meénesj iki kito

ménesio 5 d. pateikia Centralizuotos buhalterijos skyriui;



6.16. apskaiciuoja mokescius uz buto nuoma;

6.17. deklaruoja elektros ir vandens skaitikliy parodymus ir duomenis pateikia Centralizuotos
buhalterijos skyriui iSrasyti saskaitas pagal panaudos sutartis;

6.18. tvarko vieSuosius pirkimus;

6.19. pateikia gautas sagskaitas fakttiras Centralizuotos buhalterijos skyriui, sumas paskirsto
pagal valstybines funkcijas;

6.20. pagal savo kompetencija vykdo kitus Seniiino nenuolatinio pobudzio pavedimus,

susijusius su Senitinijos uzdaviniais ir strateginiais tikslais.

IV SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

7. Sias pareigas einantis darbuotojas atsako uz pareigybés apraSyme nustatyty funkcijy

vykdyma.

Susipazinau
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