PATVIRTINTA

Pakruojo rajono savivaldybés administracijos
Pakruojo senitinijos seniiino

2025 m. d. isakymu Nr. V-

PAKRUOJO RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS PAKRUOJO SENIUNIJOS
SPECIALISTO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Pakruojo rajono savivaldybés administracijos Pakruojo seniiinijos (toliau — Seniiinija)
specialisto pareigybé¢ (toliau — darbuotojas) pagal pareigybiy grupe yra kvalifikuotas darbuotojas.

2. Pareigybés lygis — B.

3. Pareigybés pavaldumas — darbuotojas tiesiogiai pavaldus Pakruojo senitinui (toliau —
senitinas).

IT SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

4.1. turéti ne Zemesn] kaip aukStesnjjj iSsilavinima, jgyta iki 2009 m., ar specialyjj vidurinj
i$silavinima, igyta iki 1995 m.;

4.2. buti susipazings su Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais teisés aktais,
reglamentuojanciais vietos savivalda, asmens duomeny apsauga, informacijos teikimu, dokumenty
rengimu, tvarkymu ir apskaita;

4.3. buiti susipazines ir gebéti taikyti Lietuvos Respublikos turto valdymo, naudojimo ir
disponavimo juo jstatyma;

4.4. iSmanyti dokumenty valdyma ir naudojima, buhalteriniy dokumenty rengimg ir
iforminima, dokumenty rengimo ir raStvedybos taisykles, turéti kompiuterinio rastingumo jgidziy,
mokeéti dirbti su ,,Microsoft Office programiniu paketu (MC Word, Excel, Outlook).

III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

5. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo §ias funkcijas:

5.1. informuoja ir konsultuoja bendro ir/ar asmeninio pobiidzio klausimais tiesiogiai, telefonu,
elektroninio ry$io priemonémis vietinés rinkliavos prekybos vieSosiose vietose, iSorinés reklamos ir
kt.;

5.2. kontroliuoja ir analizuoja pinigines léSas gautas i§ iSorinés reklamos eksploatuotojy,
prekybininky vieSosiose vietose surinkima;

5.3. rengia dokumentus dé¢l leidimy prekybai vieSosiose vietose iSdavimo, tikrina jy atitiktj
nustatytiems reikalavimams, teikia senitinui pasiiilymus dél leidimy iSdavimo bei vykdo iSduoty
leidimy galiojimo terminy prieziiirg ir kontrole;

5.4. rengia dokumentus, susijusius su iSorin¢s reklamos leidimy iSdavimu, tikrina prasymy
atitikt] nustatytiems reikalavimams, teikia senitinui pasiilymus d¢l leidimy iSdavimo bei vykdo
i8duoty leidimy galiojimo terminy prieZziiirg ir kontrole;

5.5. organizuoja ir uztikrina i§ savivaldybés gauty valstybinés zemés nuomos mokescio
praneSimy iSdalinimg Pakruojo seniiinijos gyventojams;

5.6. atlieka degaly sunaudojimo kontrole pagal kelionés lapus ir degaly kvitus, rengia
sunaudoty degaly ataskaitas ir teikia jas Apskaitos skyriui;



5.7. dalyvauja inventorizacijos komisijos veikloje, uztikrina inventorizacijos akty tikslumg ir
teisingumg, rengia dokumentus dél seniiinijos turto pripazinimo nereikalingu ar netinkamu naudoti
bei organizuoja jo nurasymo ir likvidavimo procediiras;

5.8. vykdo vieSuosius pirkimus, atlieka tiekéjy pateikty vieSyjy pirkimy dokumenty analize ir
vertinimg, organizuoja bei vykdo prekiy, paslaugy ir darby vieSyjy pirkimy procediiras pagal
galiojancius teisés aktus ir vieSina informacijg CVP IS programoje;

5.9. rengia vieSyjy pirkimy plang, reikalingy pirkti prekiy, paslaugy, ar darby poreikiui
vadovaudamasi nustatyta tvarka;

5.10. vykdo dirbanciyjy su verslo liudijimais apskaita, sudaro darbo grafikus ir kontroliuoja jy
vykdyma, planuoja bei nustato veiklai reikalingy 1éSy poreikj;
organizacijoms bei Savivaldybés administracijai;

5.12. organizuoja reprezentacijai sunaudoty 1éSy nuraSymga, suraSo atitinkamus aktus ir
uztikrina jy tinkama apskaita;

5.13. vykdo kitus nenuolatinio pobudzio senilinijjos senitino pavedimus, nurodymus,
Jpareigojimus, susijusius su Siuo pareigybés apraSymu.

Susipazinau ir sutinku

(parasas)

(vardas , pavarde)

(data)



