PATVIRTINTA

Pakruojo rajono savivaldybés administracijos
Pakruojo senitinijos senitino

2025 m. d. jsakymu Nr. V-

PAKRUOJO RAJONO SAYIVAL]?YBES ADMINISTRACIJOS PAKRUOJO SENIUNLJOS
RASTVEDZIO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Pakruojo rajono savivaldybés administracijos Pakruojo senitinijos (toliau — Seniiinija) rastvedzio
pareigybe¢ (toliau — darbuotojas) pagal pareigybiy grupe yra kvalifikuotas darbuotojas.

2. Pareigybés lygis — B.

3. Pareigybés pavaldumas — darbuotojas tiesiogiai pavaldus Seniiinijos senitinui (toliau — seniiinas).

II SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

4.  Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti Siuos specialivosius reikalavimus:

4.1. turéti ne Zemesn] kaip aukstesnjjj iSsilavinima, jgyta iki 2009 m., ar specialyjj vidurinj
i8silavinima, jgyta iki 1995 m.;

4.2. 1iSmanyti dokumenty valdymg ir naudojimg, dokumenty rengimo ir rastvedybos taisykles,
turéti kompiuterinio rastingumo igiidziy, mokéti dirbti su ,,Microsoft Office” programiniu paketu (MC
Word, Excel, Outlook);

4.3. iSmanyti Lietuvos Respublikos istatymus ir kitus teisés aktus, reglamentuojancius vietos
savivalda, pilie¢iy ir kity asmeny aptarnavimg vieSojo administravimo institucijose, asmens duomeny
apsauga, dokumenty valdyma, rengima, tvarkyma, apskaita, saugojima, gebéti taikyti Lietuvos
Respublikos turto valdymo, naudojimo ir disponavimo juo jstatyma;

4.4. sklandziai déstyti mintis rastu ir zodziu, iSmanyti Dokumenty rengimo, Dokumenty
tvarkymo ir apskaitos taisykles, dokumenty derinimo tvarka;

4.5. sugebeéti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo veikla; mokéti valdyti, kaupti, sisteminti,
apibendrinti informacijg ir rengti iSvadas.

III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

5. Tvarko senilinijos gautus ir parengtus dokumentus vadovaudamasis Lietuvos Respublikos
dokumenty ir archyvy jstatymu, Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis, Elektroniniy dokumenty
valdymo taisyklémis, Vidaus administravimo dokumenty saugojimo terminy rodykle, kitais teisés aktais
ir savivaldybés institucijy teisés aktais:

5.1. Priima ir nustatyta tvarka konsultuoja interesantus, apsilankancius senilinijoje ar
besikreipiancius telefonu; tvarko ir registruoja pilieiy bei kity asmeny praSymus, pareiSkimus,
pasitlymus ir skundus; uztikrina informacijos konfidencialuma; perzitiri gautg korespondencija ir atlieka
pirminj jos tvarkyma;

5.2. registruoja dokumentus dokumenty valdymo sistemoje ,,Avilys* pagal patvirtinta dokumenty
registry sarasa, siuncia dokumentus adresatams;

5.3. I8duoda senitinijos gyventojams, jmonéms ir jstaigoms pazymas apie Seimos sudétj, socialing padéti,
paskuting asmens gyvenamajg vieta, asmens charakteristikas;

5.4. paruosia dokumenty kopijas, igaliojimus notariniams veiksmams atlikti ir teikia senitinui juos tvirtinti
(vadovaujantis Civiliniu kodeksu bei kitais jstatymais ir teisés aktais Siuo klausimu).

6. Rengia darbo sutartis personalo darbuotojy, vieSyjy ir visuomenei naudingy darby darbininky
priemimui | darbg ir atleidimui i§ darbo; rengia darbuotojy pareigybiy apraSymy projektus; tvarko personalo
darbuotojy asmens bylas; vykdo kitus personalo administravimo darbus, vadovaudamasis Lietuvos Respublikos
darbo kodekso reikalavimais.



7. Rengia organizaciniy-informaciniy dokumenty, senitino jsakymy veiklos, personalo, atostogy
klausimais projektus.

8. Sudaro ilgo ir nuolatinio saugojimo byly apyrasus, laikino saugojimo byly saraSus per dvejus
metus nuo jy uzbaigimo, byly apyrasus kartu su padalinio istorijos ir dokumenty tvarkymo pazyma teikia
Siauliy regioniniam apskrities archyvui derinti.

9. Atrenka dokumentus naikinti pasibaigus teisés akty nustatytiems dokumenty saugojimo
terminams, suraso naikinti atrinkty byly (dokumenty) akta, sunaikina dokumentus tik atlikus jy vertés
ekspertize¢ ir sprendimg dé¢l dokumenty naikinimo suderings teisés akty nustatyta tvarka.

10. Tvarko senitinijos elektroninj pasta, senitino pavedimu raso ir siuncia elektroninius laiskus.

11. Atsizvelgdamas j sudarytas pirkimo sutartis, vykdo kanceliariniy prekiy uzsakymus.

12. Dalyvauja senitinijos komisijy pasitarimy, susirinkimy darbe, raso jy protokolus.

13. Dalyvauja seniiinijos renginiuose ir padeda juos organizuoti.

14. supazindina darbuotojus su reikalingais jy darbui dokumentais ir medZziaga, teikia informacija
apie naujus teisés aktus, susijusius su seniiinijos darbu.

15. Rengia kasmetiniy seniiinijos veiklos ataskaity projektus.

16. Esant poreikiui vykdo GVDIS gyvenamosios vietos deklaravimo ir deklaravimo duomeny
tvarkymo ir gyvenamosios vietos neturin€iy asmeny apskaitg; gyvenamosios vietos deklaracijy pildyma,
pateikimg, priémimg, taisymg, keitimg ir naikinimg; iSduoda asmenims pazymas apie deklaruotg
gyvenamaja vietg bei praneSimus gyvenamosios vietos savininkams ar jy jgaliotiems atstovams apie jiems
priklausancioje gyvenamojoje patalpoje savo gyvenamgja vietg deklaravusius asmentis.

17. Senilino pavaduotojos atostogy, komandiruociy, laikino nedarbingumo metu iSraso ir
registruoja leidimus laidoti, leidimus kapavie¢iy paminkly statymui.

18. Vykdo kitus nenuolatinio pobiidZio seniiinijos seniiino pavedimus, nurodymus, ipareigojimus,
susijusius su Siuo pareigybés apraSymu.

Susipazinau ir sutinku

(parasas)

(vardas, pavarde)

(data)



