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ZARASU MIESTO SENIUNIJOS VYRESNIOJO SPECIALISTO
PAREIGYBES NUOSTATAI

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Rajono Savivaldybés administracijos Zarasy miesto senilinijos Vyresniojo
specialisto (toliau — vyresnysis specialistas) pareigybé reikalinga, padéti senitinui atlikti seniiinams
pavestas funkcijas.

Vyresniojo specialisto pareigoms priimamas sgziningas, pareigingas, sugebantis
savarankiskai dirbti asmuo, turintis ne zemesnj kaip aukstesnjjj i$silavinima. Pakeistas 2 punktas ir
iSdéstau ji taip: Vyresniojo specialisto pareigoms priimamas asmuo, turintis ne zemesnj kaip
vidurinjjj ar pagrindin;j i$silavinimg ir jgyta profesing kvalifikacija. Isakymas 2015-12-31 Nr. 1(6.6
E)-877

2. Vyresnjjj specialistg j darbg priima rajono Savivaldybés administracijos direktorius.

3. Vyresnysis specialistas:

4.1. privalo biti susipazings su Lietuvos Respublikos jstatymais, Vyriausybés
nutarimais, kitais teisés aktais ir norminiais dokumentais, reglamentuojanciais vietos savivalda,
vie$gji administravima, valstybés tarnyba, vieSuosius pirkimus, darbuotojy saugg ir sveikata, Zzemés
nuoma, atlieky tvarkyma, informacijos gavimg bei teikimg, kapiniy priezilirg, administracines
nuobaudas, asmens duomeny teising apsauga, gyventojy registra, gyvenamosios vietos deklaravimo
duomeny ir gyvenamosios vietos neturin¢iy asmeny apskaitos duomeny tvarkyma, iSmanyti teisés
akty rengimo, lietuviy kalbos kulttros, dokumenty valdymo reikalavimus ir kt.

4.2. iSmanyti teisés akty rengimo, lietuviy kalbos kultiiros, dokumenty valdymo
reikalavimus, mokéti dirbti kompiuteriu MS Word, MS Excel, MS Outlook, Internet Explorer
programomis.

4.3. Mokéti kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija.

5. Sklandziai déstyti mintis rastu ir zodziu, mokéti dirbti kompiuteriu MS Word,
MS Excel, MS Outlook, Internet Explorer programomis.

6. Turéti vairuotojo paZzymejima (B kategorija).

II. VYRESNIOJO SPECIALISTO FUNKCIJOS, PAREIGOS, TEISES

7. Vyresnysis specialistas privalo atlikti $ias funkcijas:

7.1. Padéti organizuoti darby, prekiy, paslaugy vieSuosius pirkimus vadovaujantis
VieSyjy pirkimy istatymo reikalavimais, kad bty sudaryta pirkimo sutartis, leidZianti jsigyti
perkanciajai organizacijai ar tretiesiems asmenims reikalingy prekiy, paslaugy ar darby, racionaliai
naudojant tam skirtas lesas.

7.2. Padéti kontroliuoti kaip teikiamos vieSosios paslaugos, nagrinéti gyventojy
prasymus bei skundus dél vieSyjy paslaugy teikimo ir $iais klausimais pagal savo kompetencija
priimti sprendimus bei teikti rajono Savivaldybés administracijai bei kitiems administruojantiems
subjektams pastabas, pasiiilymus, kad buty uZtikrinti teisés aktuose bei sutartyse nustatyti
reikalavimai.

7.3. Nustatyta tvarka padéti prizitréti prekyba vieSosiose vietose, prireikus organizuoti
vieSyjy tualety paslaugas, kad biity uZtikrintas paslaugos teikimas.

7.4. Padéti organizuoti civiling sauga, tvarkyti civilinés saugos dokumentus.

75. Padéti organizuoti zeldiniy priezitrg teisés akty nustatyta tvarka. Rengti



leidimy saugotiniems zeldiniams kirsti, genéti, pertvarkyti projektus, uztikrinant teiséta zeldiniy
priezilra.

7.6. Padéti rengti iSorinés reklamos leidimy projektus fiziniams ir juridiniams
asmenims, kad biity uztikrintas Reklamos jstatymo nuostaty vykdymas.

7.7. Padéti rengti ir teikti rajono Savivaldybés tarybos sprendimy ir mero potvarkiy,
administracijos direktoriaus jsakymy projektus seniiinijos veiklos klausimais, padéti seniiinui
organizuoti bei kontroliuoti jy vykdyma, kad biity uztikrintas rajono Savivaldybés vidaus teisés
akty jgyvendinimas.

7.8. Padeéti Saukti senilinijai priskirtos teritorijos gyventojy sueigas ir organizuoti
gyventojy susitikimus su rajono Savivaldybés ir valstybés institucijy pareigiinais, tam kad biity
igyvendintos Vietos savivaldos jstatymo nuostatos.

7.9. Padéti registruoti zemés, vandens telkiniy, misko savininky, valdytojy ir
naudotojy praneSimus apie medziojamy gyviiny padarytg zalg.

7.10. Konsultuoti fizinius ir juridinius asmenis visais savo kompetencijos klausimais.

7.11. apibendrinti gyvenamyjy vietoviy bendruomeniy atstovy pastabas bei pasitilymus
ir teikti juos senifinui. Konsultuoti senitinijai priskirtos teritorijos gyventojus ir teikti jiems
informacijg apie rajono Savivaldybés institucijy ir rajono Savivaldybés administracijos bei
valstybés institucijy veikla rajono Savivaldybés teritorijoje, nagrinéti gyventojy praSymus ir
skundus, rengti atsakymy projektus.

7.12. dalyvauti jvairiy komisijy darbe, tam kad biity reikiamai atliekamos seniiinijos
funkcijos.

7.13. vykdyti kitus teisétus seniiino bei rajono Savivaldybés administracijos
direktoriaus pavedimus bei nurodymus, susijusius su pareiginémis funkcijomis.

8. Vyresniojo specialisto pareigos:

8.4. tinkamai, kokybiskai ir laiku vykdyti funkcijas ir atlikti visus duotus pavedimus;

8.5. teikti seniiinui informacijg apie atlieckamus darbus ir i$kilusias problemas;

8.6. laikytis darbo drausmés, vidaus tvarkos, darbo saugos taisykliy;

8.7. nutraukus darbo santykius perduoti senitinui ar kitam jgaliotam asmeniui visus
veiklos dokumentus bei materialines vertybes perdavimo — priémimo aktu.

9. Vyresnysis specialistas turi teisg:

9.4. reikalauti saugiy ir sveiky darbo salygy;

9.5. gauti reikiamg informacija ir tarnybing pagalba i§ rajono Savivaldybés
administracijos;

9.6. nuolat kelti savo kvalifikacija, pasirinkti tinkamas formas ir laika;

9.7. teikti pastabas ir pasitilymus senitinui darbo sglygoms gerinti,

9.8. turéti kitas teisés aktuose numatytas teises.

III. ATSISKAITOMYBE IR ATSAKOMYBE

10. Vyresnysis specialistas yra tiesiogiai pavaldus seniiinui.




