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KRETINGALĖS SENIŪNIJOS SENIŪNO 

PAREIGYBĖS APRAŠYMAS

I. PAREIGYBĖS CHARAKTERISTIKA

1. Pareigybė –karjeros valstybės tarnautojas.

2. Lygis – A

3. Kategorija – 12.

II. PASKIRTIS
4. Seniūnas atlieka seniūnijos administravimo funkcijas.
III. VEIKLOS SRITIS
5. Dokumentų, finansų, turto, personalo valdymas ir priežiūra, informacinių ir komunikacinių sistemų priežiūra, teisinės funkcijos, viešieji ryšiai ir kitos funkcijos užtikrinančios Kretingalės seniūnijos vidaus administravimą.
IV. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM VALSTYBĖS TARNAUTOJUI

6. Valstybės tarnautojas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos reikalavimus: 
6.1. Turėti aukštąjį išsilavinimą.

6.2. Būti susipažinusiam su Lietuvos Respublikos įstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimais ir kitais teisės aktais, reglamentuojančiais valstybės tarnybą, darbo santykių reguliavimą.
6.3. Mokėti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informaciją ir rengti išvadas.

6.4. Savarankiškai planuoti, organizuoti savo veiklą.

6.5. Sklandžiai dėstyti mintis raštu ir žodžiu, išmanyti raštvedybos taisykles, teisės aktų rengimo taisykles, mokėti dirbti kompiuteriu.

V. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO VALSTYBĖS TARNAUTOJO FUNKCIJOS
7. Atlieka Kretingalės seniūnijos (toliau – Seniūnija) vidaus administravimą;

8. Administruoja Seniūnijai skirtus asignavimus;

9. Rengia Seniūnijos veiklos programas, teikia jas svarstyti Seniūnijos seniūnaičių sueigoje. Supažindina seniūnaičius su Klaipėdos rajono savivaldybės tarybos patvirtintomis programomis ir aptaria skirtų asignavimų naudojimą;

10. Seniūnijos veiklos nuostatų nustatyta tvarka sudaro sutartis, rūpinasi jų vykdymu;

11. Išduoda Seniūnijai priskirtos teritorijos gyventojams Gyvenamosios vietos deklaravimo įstatyme nustatytus, taip pat šeimos sudėtį ir kitokius faktinę padėtį patvirtinančius dokumentus, išskyrus atvejus, kai tai pagal teisės aktus turi būti patvirtinta kitais dokumentais;

12. Išduoda leidimus laidoti;

13. Nustatyta tvarka išduoda ir prižiūri leidimus dėl reklamos statymo seniūnijos teritorijoje;
14. Derina leidimus viešųjų rengininių, civilinių santuokų įregistravimo viešose saugomų teritorijų vietose organizavimui;
15. Notariato įstatymo nustatyta tvarka neatlygintinai atlieka Seniūnijai priskirtos teritorijos gyventojams notarinius veiksmus ir Civilinio kodekso nustatyta tvarka neatlygintinai tvirtina Seniūnijai priskirtos teritorijos gyventojų oficialiesiems testamentams prilyginamus testamentus. Seniūnas notarinius veiksmus atlieka Seniūnijos patalpose. Atlikti notarinius veiksmus ne Seniūnijos patalpose seniūnas gali tik tuo atveju, kai suinteresuotas asmuo dėl svarbios priežasties (liga, invalidumas) negali atvykti į Seniūnijos patalpas ir iškviečia seniūną į savo gyvenamąją vietą;

16. Pagal kompetenciją surašo administracinių teisės pažeidimų protokolus, nagrinėja administracinių teisės pažeidimų bylas;

17. Kontroliuoja ar teikiant viešąsias paslaugas laikomasi teisės aktuose ir sutartyse nustatytų reikalavimų dėl jų teikimo, nagrinėja gyventojų prašymus, skundus dėl viešųjų paslaugų teikimo ir šiais klausimais pagal kompetenciją priima sprendimus. Savivaldybės administracijai, kitiems viešųjų paslaugų teikimą administruojantiems subjektams teikia pasiūlymus dėl viešųjų paslaugų teikimo gerinimo;

18. Nustatyta tvarka išduoda leidimus prekybai viešose vietose  bei atlieka prižiūrą;

19. Organizuoja bendrojo naudojimo teritorijų priežiūrą bei gatvių ir kitų viešųjų vietų apšvietimą;
20. Organizuoja bei prižiūri seniūnijos gyventojų neatlygintinus visuomenei naudingus viešuosius darbus;
21. Teikia savivaldybės administracijos direktoriui pasiūlymus dėl kitų Klaipėdos rajono savivaldybės administracijos (toliau – Savivaldybė) struktūrinių padalinių valstybės tarnautojų ir Savivaldybės įstaigų vadovų veiklos Seniūnijai priskirtoje teritorijoje tobulinimo, Savivaldybei priklausančių kelių, gyvenviečių gatvių, šaligatvių ir aikščių tvarkymo, vietinio susisiekimo transporto organizavimo, Savivaldybei priklausančių pastatų ir statinių remonto, paminklų, kapinių priežiūros, viešųjų paslaugų teikimo gyventojams organizavimo;

22. Prireikus rengia Savivaldybės administracijos direktoriaus įsakymų projektus, rengia Savivaldybės tarybos sprendimų ir mero potvarkių projektus Seniūnijos veiklos klausimais, organizuoja ir kontroliuoja priimtų sprendimų vykdymą;

23. Organizuoja Seniūnijai priskirtos teritorijos gyventojų sueigas ir organizuoja gyventojų susitikimus su Savivaldybės ir valstybės institucijų pareigūnais;

24. Dalyvauja Savivaldybės institucijų posėdžiuose, kai svarstomi su Seniūnijai priskirtos teritorijos bendruomenės gyvenimu susiję klausimai, arba įgalioja tai daryti kitą Seniūnijos valstybės tarnautoją;

25. Apibendrina gyvenamųjų vietovių bendruomenių atstovų pastabas, pasiūlymus ir teikia juos Savivaldybės administracijos direktoriui. Konsultuoja Seniūnijai priskirtos teritorijos gyventojus ir teikia jiems informaciją apie Savivaldybės institucijų, Savivaldybės administracijos ir valstybės institucijų veiklą Savivaldybės teritorijoje;

26. Ne rečiau kaip kartą per metus teikia Seniūnijos veiklos ataskaitą seniūnaičių sueigai ir Savivaldybės administracijos direktoriui;

27. Savo kompetencijos klausimais priima įsakymus;

28. Rengia ir teikia Savivaldybės administracijos direktoriui seniūnaitijų sudarymo projektą;

29. Teisės aktuose numatytais atvejais organizuoja susirinkimus, kuriuose renkami seniūnaičiai;

30. Teikia seniūnaičiams informaciją apie Savivaldybės institucijų, Savivaldybės administracijos ir jos struktūrinių padalinių, kitų Savivaldybės viešojo administravimo subjektų, Apskrities viršininko administracijos ir jos padalinių, Vyriausybės atstovo funkcijas ir darbo laiką;

31. Dalyvauja seniūnaičių sueigose;

32. Šių nuostatų tvarka atlieka jam priskirtas personalo valdymo funkcijas;

33. Atsako už saugos darbe norminių aktų laikymąsi, darbuotojų instruktavimą, mokymą;

34. Organizuoja gyventojų priėmimą, nagrinėja jų prašymus ir skundus;

35. Dalyvauja pagal kompetenciją įvairių Savivaldybės tarybos sprendimais, Administracijos direktoriaus įsakymais bei Mero potvarkiais sudaromų darbo grupių, komisijų darbe;

36. Bendradarbiauja su Pajūrio regioninio parko direkcijos, Kretingos miškų urėdijos, Klaipėdos aplinkos apsaugos departamento darbuotojais sprendžiant klausimus seniūnijos teritorijos priežiūros, gyventojų interesų klausimais;
37. Bendradarbiauja su Klaipėdos ir kitų miestų universitetais, kolegijomis ir kitomis mokymosi įstaigomis vykdant projektus ir kitą veiklą;
38. Atlieka kitas Lietuvos Respublikos įstatymuose, Vyriausybės nutarimuose, Savivaldybės Tarybos sprendimuose, Administracijos direktoriaus įsakymuose bei kituose teisės aktuose numatytas funkcijas.

VI. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO VALSTYBĖS TARNAUTOJO PAVALDUMAS
39. Šias pareigas einantis valstybės tarnautojas yra tiesiogiai pavaldus Administracijos direktoriui.
Susipažinau

______________________
______________
________________________
(valstybės tarnautojo pareigos)

         (parašas)

             (vardas, pavardė)
___________________

            (data)
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