IV. SPECIAL US REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINAN CIAM
VALSTYB ES TARNAUTOJUI

6. Valstyhes tarnautojas, einantis Sias pareigas, turi atiikbs specialius reikalavimus:

6.1. tuéti auksStjj universitetin arba jam prilygirg iSsilavinim;

6.2. tueti ne mazespy kaip vieneny mety darbo patiit vietos savivaldos ar vieSojo
administravimo srityje;

6.3. gerai iSmanyti Lietuvos Respublikos ¢sisktus, reglamentuojéins vietos savivalg
valstykes tarnyly, vie&jj administraving, darbo santykius, asmens duometeisine apsaug,
biudZeto sandar darbuotay saug ir sveikay, dokumeni rengimy ir kitus teigs aktus, reikalingus
pareigylés apraSyme nustatytoms funkcijoms vykdyti;

6.4. mokti dirbti ,,Microsoft Office” programiniu paketu;

6.5. geldti valdyti, sisteminti, apibendrinti informagijr rengti iSvadas;

6.6. sugetti organizuoti, koordinuoti darbus ir savarankiSgkanuoti savo veilgl

6.7. tueti B kategorijos vairuotojo pazyiima.

V. SIAS PAREIGAS EINANCIO VALSTYB ES TARNAUTOJO FUNKCIJOS

7. Sias pareigas einantis valstgitarnautojas vykdo Sias funkcijas:

7.1.organizuoja Vietos savivaldogstatyme, kituose teis aktuose, susijusiuose su
seniinijos veikla, ir Seninijos veiklos nuostatuose nustatytinkcijy jgyvendining;

7.2. administruoja sennijai skirtus asignavimus, siekdamas efektyvags panaudojimo;

7.3. pagal kompetengijsudaro sutartisfipinasi jj vykdymu;

7.4. dalyvauja civiliress saugos mokymuose ir prienise;

7.5. uztikrindamas gyventq] dalyvavimy tvarkant vieSuosius savivaldy® reikalus,
nustatyta tvarka dalyvauja rengiant gyventapklausas;

7.6. padeda organizuoti Respublikos Prezidento, Seimkinnus, rinkimusj Europos
Parlamery, savivaldylés tarybos rinkimus ir referendumus;

7.7.teikia Savivaldybs administracijos direktoriui pagymus cl kity Savivaldylés
administracijos strukiriniy padalini; valstykes tarnautaj ir Savivaldyles jstaigy vadow veiklos
seniinijai priskirtoje teritorijoje tobulinimo, Savivajdei priklausatiy keliy, gyvenvi€iy gatvi,
Saligatviy, aik&iy ir kity vieqyy viety tvarkymo, vietinio susisiekimo transporto organinzo,
Savivaldybei priklausaty pastaf ir stating remonto, paminki, kapiny prieziiros, viegjy
paslaug teikimo gyventojams organizavimo;

7.8.rengia seninijos veiklos programas, teikia jas svarstyti 8apos seninaciy
sueigoje, supazindina sanakius su Savivaldys tarybos patvirtintomis programomis ir aptaria
skirty asignaviny naudojin;

7.9. Saukia serinijai priskirtos teritorijos gyventgj sueigas ir organizuoja susitikimus su
Savivaldyles ir valstylés instituciy pareiginais, siekdamas uztikrinti gyvengojdalyvaviny
tvarkant vieSuosius reikalus;

7.10. dalyvauja Savivaldws tarybos bei jos komitgt posdziuose, Savivaldyis
administracijos pasitarimuose, kai svarstomi suitsgjai priskirtos teritorijos bendruomes
gyvenimu susy klausimai, arbagalioja tai daryti kig sentinijos valstylés tarnauta;

7.11. apibendrina gyvenan vietoviy bendruomenj atstovw; pastabas bei patymus ir
teikia juos Savivaldyws administracijos direktoriui. Konsultuoja semijai priskirtos teritorijos
gyventojus ir teikia jiems informaagijapie Savivaldyés instituciy ir Savivaldylkks administracijos
bei valstylés instituciy veiklg seniinijos teritorijoje;

7.12. atlieka seninijos vidaus administravig

7.13. organizuoja vieSuosius darbus;

7.14. organizuoja sennijos bendrojo naudojimo teritogj gatvy, Saligatviy valymy ir
prieziira bei gatvy ir kity vieqyy viety apsSvietina;

7.15. organizuoja kapinj prieziarg ir iSduoda leidimus laidoti, siekdamas aplinkos
kokybés gerinimo;



7.16. organizuoja Zeldinj, esaiiy bendrojo naudojimo teritorijose, pri@éi, siekdamas
aplinkos kokyls gerinimo;

7.17. organizuoja vieSojo tualeto paslaugas, siekdamiaiskap kokyles gerinimo;

7.18. tvarko gyvenamosios vietos deklaravimo duomem gyvenamosios vietos
neturirtiy asmen apskai;

7.19.iSduoda semnijai priskirtos teritorijos gyventojams Gyvenammsi vietos
deklaravimojstatyme nustatytus, taip pat Seimosésud kitokius faktire packt] patvirtinargius
dokumentus, iSskyrus atvejus, kai tai pagakteaktus turi bti patvirtinta kitais dokumentais;

7.20. Notariato ir Vietos savivaldogstatymy nustatyta tvarka neatlygintinai atlieka
seniinijai priskirtos teritorijos gyventojams notarinivgiksmus ir Civilinio kodekso nustatyta
tvarka neatlygintinai tvirtina seimijai priskirtos teritorijos gyventgj oficialiesiems testamentams
prilyginamus testamentus;

7.21. kontroliuoja, ar teikiant viesias paslaugas laikomasi teisaktuose bei sutartyse
nustatyty dél jy teikimo reikalaving, nagrirgja asmen prasymus bei skundugldriesyjy paslaug
teikimo ir Siais klausimais pagal savo kompetencipriima sprendimus. Savivaldgb
administracijai bei kitiems vigfy paslaug teikimg administruojantiems subjektams teikia
pasiilymus ¢l vieSuy paslaug teikimo gerinimo;

7.22. nustatyta tvarka pri#ri prekyly vieSosiose vietose;

7.23. atlieka seninijos veiklos nuostatuose priskirtas personalo waldl funkcijas;

7.24. uztikrina, kad semnijos darbuotojai y kasmetinp atostog, komandirudiy ar
laikino nedarbingumo metuiby pavaduojami arba juos vaduoja pats;

7.25.rengia ir derina sefnijos darbuotaj pareigybi apraSymus ir semnijos veiklos
nuostatus;

7.26. tvirtina seniinijos darbuotaj darbo laiko apskaitos Ziniatags;

7.27. priima asmenis, rengia atsakymugaklausimus ir praSymus pagal kompetancij
tam, kad laty suteikta informacija;

7.28. valdo ir naudoja Savivaldyb tury teiss akty ir Savivaldylés tarybos sprendim
nustatyta tvarka, uztikrina s@mijai priskirto turto apsaug

7.29. teikia Savivaldybs administracijai paslymus &l Savivaldylgs turto pripazinimo
nereikalingu ar netinkamu (negalimu) naudoti;

7.30. rengia Savivaldyés tarybos sprendigy) Savivaldylés administracijos direktoriaus
jsakymy projektus seminijos veiklos klausimais pagal Savival@gbadministracijos direktoriaus
patvirtinty tvarka, organizuoja ir kontroliuoja priimtsprending vykdyma;

7.31.vykdo paskesmnjg finang; kontrok, uZtikrindamas efektyvauséd;, turto
panaudojimo ifsipareigojimy tretiesiems asmenims vykdymo;

7.32. suraSo Administracini teisss paZeiding protokolus ir nagriga Administracing
teists pazeidim kodekso priskirtas administraainieisss pazeidin bylas;

7.33. dalyvauja darbo grupi ir komisijy veikloje, kad kty jgyvendinti Sioms darbo
grupems ar komisijoms suformuluoti uzdaviniai;

7.34. uztikrina seninijai priklausakiy patalp prieziirg pagal prieSgaisrin saug ir
sanitarip reglamentuojatiy teiss akty reikalavimus;

7.35. teikia Savivaldybs administracijos direktoriui padymus cl skatinimo ir
nuobaud skyrimo Seninijos darbuotojams;

7.36.rengia Seninaitijy sudarymo projelt ir teikia savivaldybs administracijos
direktoriui;

7.37. teikia ne re&iau kaip kard per metus sennijos veiklos ataskajtsentinakiy sueigai
ir savivaldyles administracijos direktoriui;

7.38.vykdo kitus su semno funkcijomis susijusius nenuolatinio pmiZio
Administracijos direktoriaus pavedimus tam, kathhgyvendintos sennijos funkcijos.



