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ENDRIEJAVO SENIUNIJOS SENIUNO PADEJEJO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Senifino padéjéjas priskiriamas pareigybiy grupei — specialistai.

2. Pareigybés lygis — A2.

3. Pareigybés paskirtis — senilino padéjéjo pareigybé reikalinga senilinijos aptarnaujamos
teritorijos administracinei tkinei veiklai organizuoti.

3. Pareigybés pavaldumas — senilino padéjéjas pavaldus Endriejavo senifinijos senifinui.

_ IISKYRIUS .
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

4.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstgjj universitetinj i§silavinimg su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintg issilavinima arba aukstajj koleginj i3silavinimg su profesinio
bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintg i8silavinima;

4.2. gerai Zinoti ir mokeéti taikyti praktikoje Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimus ir kitus teisés aktus, reglamentuojanéius teritorijos
administravimg, vieSajj administravima, valstybés tarnybg, vietos savivalda, vieSuosius
pirkimus;

4.3. moketi kaupti, sisteminti informacijg, ruosti ataskaitas, sugebéti planuoti ir organizuoti
darbus; )

4.4. moketi dirbti Microsoft Office programiniu paketu;

4.5. iSmanyti dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos taisykles;

4.6. gerai Zinoti ir mokeéti taikyti praktikoje vidaus darbo tvarkos taisykles, saugos darbe
ir prieSgaisrinés saugos reikalavimus;

4.7. turéti teisg vairuoti ,,B* kategorijos transporto priemone.

) III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

5. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo Sias funkcijas:

5.1. uZtikrina senifinijos vidaus tvarkos reikalavimy vykdymg, kontroliuoja senifinijos
darbininky atvykimg ir iSvykimg i§ darbo, veda jy darbo laiko apskaitg;

5.2. organizuoja ir kontroliuoja senifinijos darbininky darbg, apriipina juos darbo priemonémis,
paskirsto darbo jrankius, mechanizmus, iai$kina darbo salygas ir specifika;

5.3. organizuoja neveikianéiy kapiniy priezitira;



o

5.4. organizuoja bendro naudojimo teritorijy, senifinijai priklausanciy keliy, gatviy, Saligatviy
valymag ir prieZifirg bei gatviy ir kity vieSyjy viety apSvietima;

5.5. organizuoja Zemés, vandens telkiniy, misko sklypy savininky, valdytojy ir naudotojy
praneSimy apie medziojamyjy gyviiny padarytg zalg, registravimg ir teikia duomenis
Administracijos direktoriui ir senitinui;

5.6. organizuoja Zeldiniy prieZitirg;

5.7. prizitiri senitinijos pastaty, jrengimy, automasiny, inventoriaus biikle ir Silumos tikj.

5.8. nuveza darbininkus, esant blitinumui, j darbo vietg ir parveza atgal;

5.9. dalyvauja rengiant ir jgyvendinant gyventojy uZimtumo programas senitinijos prizZitirimoje
teritorijoje;

5.10. dalyvauja rengiant gyventojy sueigas, apklausas, senifinaic¢iy rinkimus;

5.11. padeda organizuoti Lietuvos Respublikos Prezidento, Lietuvos Respublikos Seimo ir
Savivaldybés tarybos rinkimus;

5.12. dalyvauja kuriant ir jgyvendinant informacinés visuomenes plétros programas;

5.13. organizuoja vieSuosius darbus ir visuomenei naudingg veikla;

5.14. nustatyta tvarka prizitri prekybg vieSose vietose;

Saligatviy, aik$¢iy, parky-ir neveikian¢iy kapinaiciy tvarkymo ir priezitiros;

5.16. senitino pavedimu Saukia senifinijos gyventojy sueigas ir organizuoja susitikimus su
savivaldybés ir valstybés institucijomis;

5.17. sprendZia senitinijoje iSkilusiais problemas, konfliktus ir pagal Dbiitinumg rengia
susitikimus su gyventojais. Apibendrina senilinijos gyventojy pastabas, pasitilymus ir teikia juos
senitinui;

5.18. supazindina darbuotojus su darbo sglygomis, darbo saugos reikalavimais, prieSgaisrine
sauga ir vidaus tvarkos taisyklémis, teikia instruktaza darbo vietoje, pildo saugos instruktavimo
zurnalus;

5.19. dalyvauja senilino ir Administracijos direktoriaus sudaryty komisijy veikloje;

5.20. i8duoda kelionés lapus ir atsako uz jy teisingg pildyma;

5.21. atlieka veiksmus, numatytus VieSyjy pirkimy jstatyme, Mazos vertés pirkimy tvarkos
apraSe, senilinijos vieSuosius pirkimus reglamentuojanciuose vidaus teisés aktuose, kituose teisés
aktuose reikalingus maZos vertés pirkimams planuoti, organizuoti ir vykdyti;

5.22. senitinui pavedus vykdo senitinijos sudaryty pirkimo sutar¢iy vykdymo kontrole;

5.23. vykdo kitus senifino nenuolatinio pobiidZio pavedimus, susijusius su senilinijos
funkcijomis.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

6. Sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako:

6.1. uz tinkamg pareigybés apraSyme nustatyty funkcijy vykdyma;

6.2. uz pareigy nevykdymg arba netinkamg vykdymg atsako Lietuvos Respublikos jstatymy
numatyta tvarka.




