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SENIŪNO PADĖJĖJO
PAREIGYBĖS APRAŠYMAS
BENDROJI DALIS
         Seniūno padėjėjo - sekretoriaus pareigybė reikalinga seniūnijos aptarnaujamos teritorijos administracinėms  ūkinėms problemoms spręsti.

1. Seniūno padėjėjas - sekretorius turi būti susipažinęs su Lietuvos Respublikos įstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimais ir kitais teisės aktais, reglamentuojančiais teritorijos administravimą, viešąjį administravimą bei valstybės tarnybą.

2. Turi turėti aukštesnįjį ar jam prilygintą išsilavinimą bei profesinio darbo patirtį.

3. Mokėti kaupti, sisteminti informaciją, ruošti ataskaitas.

4. Mokėti dirbti kompiuteriu.

5. Gerai žinoti lietuvių kalbos ir raštvedybos taisykles.

6. Būti sąžiningam, atsakingam, tolerantiškam, korektiškam, mokėti logiškai mąstyti, gerai orientuotis situacijose.

7. Būti susipažinusiam su vidaus darbo tvarkos taisyklėmis, saugos darbe ir priešgaisrinės saugos reikalavimais.

PAREIGOS

1. Informuoti seniūnijos darbuotojus ir gyventojus apie rengiamus susirinkimus, posėdžius, pasitarimus, supažindinti su darbo planais.

2. Atsakyti telefonu į klausimus, atitinkančius jo kompetenciją, priimti informaciją, ją perduoti seniūnui.

3. Registruoti gaunamus ir siunčiamus raštus, sisteminti gaunamus dokumentus ir informaciją, perduoti  vykdytojams.

4. Užtikrinti dokumentų saugumą ir laiku perduoti į archyvą.

5. Paruošti (išrašyti) gyventojams įvairias pažymas.

6. Ruošti ir atšviesti raštus, priimti faksogramas.

7. Tvarkyti namų ūkio knygas seniūnijos teritorijoje.

8. Rinkti ir savivaldybės administracijos direktoriui teikti duomenis, reikalingus mokyklinio amžiaus vaikų apskaitai.

9. Rinkti ir savivaldybės administracijos direktoriui teikti duomenis apie šaukiamojo amžiaus jaunuolius, gyvenančius seniūnijos teritorijoje.

10. Užtikrina seniūnijos vidaus tvarkos reikalavimų vykdymą, kontroliuoja pavaldžių darbuotojų atvykimą ir išvykimą iš darbo.

11. Organizuoja bendro naudojimo teritorijų, seniūnijai priklausančių kelių, gatvių, šaligatvių valymą ir priežiūrą bei gatvių ir kitų viešųjų vietų apšvietimą, veda apskaitą.

12. Organizuoja veikiančių ir neveikiančių kapinių priežiūrą.

13. Organizuoja ir kontroliuoja pavaldžių darbuotojų darbą. Aprūpina juos darbo priemonėmis, paskirsto mechanizmus, išaiškina darbo sąlygas ir specifiką.

14. Organizuoja želdinių priežiūrą.

15. Prižiūri seniūnijos pastatų stovį ir šilumos ūkį.

16. Pagal būtinumą veža seniūnijos darbuotojus.

17. Organizuoja civilinės saugos seminarus aptarnaujamoje teritorijoje, tvarko civilinės saugos dokumentaciją.

18. Dalyvauja rengiant ir įgyvendinant gyventojų užimtumo programą seniūnijos aptarnaujamoje teritorijoje.

19. Dalyvauja rengiant gyventojų apklausas.

20. Padeda organizuoti Lietuvos Respublikos Prezidento, LR Seimo ir Savivaldybės Tarybos rinkimus.

21. Dalyvauja kuriant ir įgyvendinant informacinės visuomenės plėtros programas. 

22. Organizuoja viešuosius darbus.

23. Nustatyta tvarka prižiūri prekybą viešose vietose.

24. Teikia seniūnui pasiūlymus dėl seniūnijos aptarnaujamoje teritorijoje esančių kelių, gatvių, šaligatvių, aikščių, parkų ir neveikiančių kapinaičių tvarkymo ir priežiūros.

25.  Seniūno pavedimu šaukia seniūnijos gyventojų sueigas ir organizuoja susitikimus su savivaldybės ir valstybės institucijomis.

26. Sprendžia seniūnijoje iškilusias problemas, konfliktus ir pagal būtinumą rengia susitikimus su gyventojais. Apibendrina seniūnijos gyventojų pastabas, pasiūlymus ir teikia juos seniūnui.

27. Vykdo saugos darbe, priešgaisrinės saugos, higienos ir aplinkosaugos reikalavimus, užtikrina tvarką ir švarą darbo vietose.

28. Tvarko ir įformina civilinės saugos dokumentus:

· tikslina, koreguoja civilinės saugos parengties ekstremalioms situacijoms                         planą, jo priedus, suvestines, sąrašus, lenteles ir struktūrines schemas;

· rengia, tikslina įvairių civilinės saugos instruktavimų instrukcijas;

· instruktuoja priimamus darbuotojus (bendrųjų) instruktavimų metodu ir žymi ( įvairių bendrųjų) civilinės saugos instrukcijos žurnale (pagal būtinumą);

· kaupia, tvarko vaizdinę medžiagą, literatūros įsigijimą civilinės saugos klausimais;

· rengia seniūnijos civilinės saugos darbo, mokymo planus, ataskaitas;

· dalyvauja Klaipėdos rajono savivaldybės civilinės saugos metodiniuose seminaruose, mokymuose;

· dalyvauja  civilinės saugos departamento rengiamuose mokymuose, įgyja reikiamą civilinės saugos kvalifikacijos pažymėjimą.

29. Supažindina darbuotojus su darbo sąlygomis, darbo saugos reikalavimais, priešgaisrine sauga ir vidaus tvarkos taisyklėmis, teikia instruktažą darbo vietoje, pildo saugos instruktavimo žurnalus.

30. Dalyvauja seniūno sudarytų komisijų veikloje.

31. Išduoda kelionės lapus ir atsako už jų teisingą pildymą.

32. Tvarko gyvenamosios vietos deklaravimo duomenų ir gyvenamosios vietos neturinčių asmenų apskaitą.

33. Išduoda seniūnijai priskirtos teritorijos gyventojams Gyvenamosios vietos deklaravimo įstatyme nustatytus, faktinę padėtį patvirtinančius dokumentus.

34. Atlieka kitas įstatymų numatytas ir seniūno pavestas funkcijas.

ATSAKOMYBĖ

1. Atsako už savalaikį reikiamų dokumentų parengimą ir atidavimą atitinkamoms    institucijoms. 

1. Atsako už savalaikį gaunamų dokumentų registravimą, sisteminimą.

2. Atsako už dokumentų saugumą ir savalaikį atidavimą į archyvą. 

1. Atsako už surinktų dokumentų tikslumą ir perdavimą laiku atitinkamoms institucijoms.

5.  Už pareigų nevykdymą arba netinkamą vykdymą atsako LR įstatymų numatyta tvarka.

