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 					PATVIRTINTA
                                                                                      Šakių rajono savivaldybės administracijos
			                     direktoriaus 2021 m. vasario    d.
                                                                                      įsakymu Nr. AT-
                                                                                                   
ŠAKIŲ RAJONO SAVIVALDYBĖS ADMINISTRACIJOS ŠAKIŲ SENIŪNIJOS SPECIALISTO PAREIGYBĖS APRAŠYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBĖ

1. Šakių rajono savivaldybės administracijos Šakių seniūnijos specialistas yra priskiriama kvalifikuotų darbuotojų pareigybių grupei.
2. Pareigybės lygis – B.
3. Pareigybės paskirtis – seniūnijos specialisto pareigybė reikalinga darbui su negyvenamųjų patalpų, socialinių būstų nuomos mokesčio apskaita.
4. Pareigybės pavaldumas – į darbą priima ir atleidžia Šakių rajono savivaldybės administracijos direktorius. Darbuotojas pavaldus seniūnijos seniūnui.

II SKYRIUS
SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas turi atitikti šiuos reikalavimus:
5.1. turėti aukštesnįjį ar specialųjį vidurinį išsilavinimą, įgytą iki 1995 m.;
5.2. mokėti dirbti kompiuteriu, išmanyti raštvedybos taisykles;
5.3. savarankiškai planuoti, organizuoti savo veiklą;
5.4. rengti, sisteminti reikalingą dokumentaciją teisėtvarkos tarnyboms;
5.5. darbe vadovautis Lietuvos Respublikos įstatymais, savivaldybės administracijos direktoriaus įsakymais, savivaldybės tarybos sprendimais, mero potvarkiais, seniūno įsakymais;
5.6. būti pareigingam, darbščiam, gebėti bendrauti.

III SKYRIUS
ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Šias pareigas einantis darbuotojas vykdo šias funkcijas:
6.1.seniūnijos  biudžeto projekto sudarymas;
6.2. sąmatų pagal programas sudarymas ir pateikimas į FINNET programą. Savivaldybės tarybai ir savivaldybės Biudžeto, turto ir strateginio planavimo skyriui teikimas pažymų apie sąmatų pasikeitimus;
6.3. apskaitomų išlaidų sąmatų vykdymo operacijų, paslaugų ir atliktų darbų išlaidų kontrolė;
6.4. ilgalaikio ir trumpalaikio turto inventorizacijos atlikimas, inventorizacijos apyrašų surašymas, turto nurašymas, aktų pateikimas;
6.5. transporto apskaitos vedimas (kelionės lapai, kuro gavimas ir nurašymas);
6.6. pirminių apskaitos dokumentų užpildymas ir įkėlimas į VIPIS programą;
6.7. negyvenamųjų patalpų, socialinių būstų nuomos, dujinių katilų mokesčių priskaitymas;
6.8. pažymų apie darbo stažą ir darbo užmokestį Sodrai pateikimas;
6.9. vykdo kitus su seniūnijos funkcijomis susijusius nenuolatinio pobūdžio administracijos direktoriaus, seniūno pavedimus savo kompetencijos klausimais, neprieštaraujančius Lietuvos Respublikos įstatymams ir kitiems teisės aktams.

IV SKYRIUS
ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBĖ

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



Susipažinau
 _______________________ 
 (parašas)   
_______________________
(vardas, pavardė)
_________________________
(data)
