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ENDRIEJAVO SENIfJNIJ(?S SENIUNO
PAREIGYBES APRASYMAS

I. PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Endriejavo senilinijos seniiinas yra karj ] eros valstybés tarnautojas.
2. Pareigybés lygis — B
3. Pareigybés kategorija— 11

II. PASKIRTIS

4. Senitino pareigybé reikalinga jgyvendinti Klaipédos rajono Savivaldybés administracijos
vidaus administravimo funkcijas administracijos struktiiriniame teritoriniame padalinyje.

III. VEIKLOS SRITIS

5. Sias parcigas einantis valstybés tarnautojas vykdo funkcijas bendroje veiklos srityje —
vidaus administravimo funkcijy jgyvendinimas senilinijos teritorijoje.

IV. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM VALSTYBES
TARNAUTOJUI

6. Valstybés tarnautojas, einantis S§ias pareigas, turi atitikti $iuos specialiuosius
reikalavimus:

6.1. turéti aukstesnm arba aukstajj iSsilavinima.

6.2. biiti susipaZinusiam su Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos
istatymais, Vyriausybés nutarimais, senifinijos veiklos nuostatais ir kitais teisés aktais,
reglamentuojanciais vietos savivalda, valstybés tarnyba, vieSgjj administravimg, darbo santykiy
reguliavimg, socialing politika, notariniy veiksmy atlikimg, vieSyjy paslaugy teikimg, vieSuosius
pirkimus, gyvenamosios vietos deklaravima, bendruomeniy steigimg ir jy veiklg, teisés akty
rengima;

6.3. turéti ne mazesng kaip 2 mety vadybinio ar administravimo darbo patirtj;

6.4. mokeéti dirbti Microsoft Office programiniu paketu;

6.5. turéti B kategorijos transporto priemonés vairuotojo paZyméjima;

6.6. sklandZiai déstyti mintis rastu ir ZodZiu, gebéti apibendrinti informacijg, teikti i§vadas,
gebéti bendrauti, iSmanyti rastvedybos taisykles, teisés akty rengimo taisykles, mokéti dirbti
kompiuteriu: MS Exel, MS Word, MS Outlook, Internet Explorer, DVS , Kontora®.

V. SIAS PAREIGAS EINANCIO VALSTYBES TARNAUTOJO FUNKCIJOS

7. 7. Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas vykdo sias funkcijas:



7.1. atlieka senifinijos vidaus administravima;

7.2. valdo senifinijai skirtus asignavimus;

7.3. Lietuvos Respublikos notariato jstatymo nustatyta tvarka neatlygintinai atlieka
senilinijos aptarnaujamos teritorijos gyventojams notarinius veiksmus ir Lietuvos Respublikos
civilinio kodekso nustatyta tvarka neatlygintinai tvirtina seniiinijos aptarnaujamos teritorijos
gyventojy oficialiesiems testamentams prilyginamus testamentus. Senifinas notarinius veiksmus
atlieka senifinijos patalpose. Atlikti notarinius veiksmus ne seniiinijos patalpose senilinas gali tik
tuo atveju, kai suinteresuotas asmuo dél svarbios priezasties negali atvykti j senifinijos patalpas ir
iSkviecia seniling | savo gyvenamajg vieta;

7.4. savivaldybés administracijos direktoriui teikia sifilymus dél savivaldybés strateginio
plétros plano, atskiry savivaldybés Gikio Saky (sektoriy) plétros programos ir savivaldybés veiklos
plano projekty, rengia senitinijos metinio veiklos plano projekts ir §io plano jgyvendinimo ataskaitg,
teikia juos svarstyti senilinijos senilinai¢iy sueigoje; supazindina senitinaiéius ir vietos gyventojus
su patvirtintu seni@inijos metiniu veiklos planu ir aptaria senitinijos metinio veiklos plano
1gyvendinimo ataskaita;

7.5. Saukia senilinai¢iy ar senifinijos aptarnaujamos teritorijos gyventojy sueigas, rengia Siy
sueigy darbotvarkes, apibendrina Siose sueigose priimtus sprendimus ir perduoda juos vertinti
atsakingoms institucijoms, informuoja $ias sueigas apie atsakingy institucijy priimtus sprendimus,
susijusius su Siose sueigose priimtais sprendimais, prireikus organizuoja gyventojy susitikimus su
savivaldybes ar valstybés institucijy ir jstaigy atstovais, apibendrina pateiktas pastabas, pasitlymus
ir teikia juos savivaldybés administracijos direktoriui;

7.6. teikia senilinijos aptarnaujamos teritorijos gyventojams informacijg apie savivaldybes
institucijy, savivaldybés administracijos ir valstybés institucijy veiklg savivaldybés teritorijoje;

7.7. ne reciau kaip kartg per metus teikia senitinijos metinio veiklos plano jgyvendinimo
ataskaitg senilinaiiy sueigai ir savivaldybés administracijos direktoriui;

7.8. dalyvauja savivaldybés institucijy posédZiuose, kai svarstomi su seniinijos
senitinijos valstybés tarnautojg ar darbuotoja, dirbantj pagal darbo sutartj;

7.9. senilinijos nuostatuose nustatyta tvarka organizuoja senifinijos veikla;

7.10. organizuoja ir atsako uZ seniiinijos teritorijos tvarkos ir §varos palaikyma;

7.11. i8duoda leidimus prekybai vieSose vietose ir priZiiiri prekyba viesose vietose;

7.12. i8duoda leidimus Zemés kasinéjimo darbams;

7.13. i8duoda leidimus laidoti;

7.14. prireikus rengia savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymy projektus, rengia
savivaldybés tarybos sprendimy ir mero potvarkiy projektus senifinijos veiklos klausimais,
organizuoja bei kontroliuoja priimty sprendimy vykdyma;

7.15. savo kompetencijos klausimais priima jsakymus;

7.16. organizuoja visuomenei naudingg veikla;

7.17. i8duoda leidimus medZiy ir krimy genéjimui ir kirtimui;

7.18. organizuoja senitinai¢iy rinkimus;

7.17. atsako uZ saugos darbe norminiy akty laikymasi, darbuotojy instruktavima, mokyma;

7.20. tvirtina seniGinijos pirkimy plang, maZos vertés pirkimo dokumentus, skiria pirkimo
organizatoriy, uZ sutarties vykdyma, sutarties ir pakeitimy paskelbimg atsakingg specialista;

7.21. sudaro sutartis su juridiniais ir fiziniais asmenimis prekéms jsigyti, paslaugoms ar
darbams atlikti, rGipinasi jy vykdymu, taip pat atlieka mokéjimus pagal tas sutartis i3 senifinijai
skirty asignavimy;

7.22. priima sprendimus dél galiojanéios pirkimo sutarties keitimo, nutraukimo;

7.23. atlieka kitus veiksmus, reikalingus maZos vertés pirkimams planuoti, organizuoti ir
vykdyti;

7.24. teikia pasiiilymus Savivaldybés administracijos direktoriui dél gatviy pavadinimy bei
gyvenamyjy namy ir buty numeriy suteikimo ir keitimo senifinijoje;



7.25. atliecka kitas Lietuvos Respublikos jstatymuose, Vyriausybés nutarimuose,
Savivaldybés tarybos sprendimuose, Administracijos direktoriaus jsakymuose bei kituose teisés
aktuose numatytas funkcijas.

VI. SIAS PAREIGAS EINANCIO VALSTYBES TARNAUTOJO PAVALDUMAS

8. Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas tiesiogiai pavaldus Savivaldybeés
administracijos direktoriui.




