|. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINAN  CIAM VALSTYB ES
TARNAUTOJUI

5. Turéti ne zemesnkaip auksiji neuniversitetin arba auksStegp iSsilavinimg, arba iki
1995 mei jgyta specialjj vidurin iSsilavinim.

6. Gerai iSmanyti Lietuvos Respublikos tssaktus, reglamentuojéins, vietos savivalg
valstyles tarnyh, vie&jj administraving, dokumeni rengimy, tvarkymy ir apskaig ir saugojin ir
kitus teigs aktus, reikalingus pareiggdaprasyme nustatytoms funkcijoms vykdyti.

7. Mokéti dirbti Siomis kompiuterio programomis "MS Wdrd”"MS Excel", "MS
Outlook", "Internet Explorer".

8. Gelxti valdyti, sisteminti, apibendrinti informagijr rengti iSvadas.

9. Sugelsti organizuoti, koordinuoti darbus ir savarankiSgkanuoti savo veilgl

ll. SIAS PAREIGAS EINANCIO VALSTYB ES TARNAUTOJO FUNKCIJOS

10. Rengia, tvarko, apskaito, saugo dokumentusisgos veiklos klausimais siekiant
uztikrinti kokybiSky seniinijos darly.

11. Priima ir apibendrina gyventgj ir bendruomenj taryby pasiilymus, skundus
seniinijos veiklai gerinti.

12. Tvarko gyvenamosios vietos deklaravimo duomgrgyvenamosios vietos netuéin
asmem apskai.

13. Vykdydamas vieSojo administravimgstatymo nuostatas priima asmenis, rengia
atsakymusj paklausimus ir praSymus pagal kompetentgm, kad bty suteikta informacija ir
uztikrintas ,, vieno langelio® aptarnavimo principas

14. Tvarko notarinj veiksmy dokumentaci.

15. Formuoja dirbadiy vieSuosius darbus asmens bylas.

16. Tvarko mirusy ir gimusi seniinijos gyventoy apskai.

17. Renkajvairius statistinius duomenis, juos teikia juosdgiakty nustatyta tvarka.

18. Dalyvauja civilires saugos mokymuose ir prienise.

19. Atlieka seniino funkcijas setino komandirudiy, atostog ir laikino nedarbingumo
metu.

20. Vykdo kitus serino ar Administracijos direktoriaus su s@mjos funkcijomis
susijusius nenuolatinio padzio pavedimus.



