KELMES RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACILJOS
TYTUVENU SENIUNIJOS SENIUNO PAVADUOTOJO
FUNKCIJOS IR PAREIGYBEI NUSTATYTI SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

(patvirtinta Kelmés rajono savivaldybés administracijos direktoriaus 2020 m. birzelio 18 d. jsakymu
Nr. PA-136)

]
FUNKCILJOS

3. Konsultuoja su seniiinijos veikla susijusiais klausimais.

4. Nesant senitino, laikinai atlieka senitinui nustatytas funkcijas.

5. Prireikus planuoja, organizuoja ir kontroliuoja tiesiogiai pavaldziy asmeny darbg. .

6. Prireikus priima su senitinijos veikla susijusius sprendimus.

7. Prireikus valdo senitinijos zmogiskuosius iSteklius teisés akty nustatyta tvarka.

8. Rengia ir teikia pasitilymus su senitinijos veikla susijusiais klausimais.

9. Senitino pavedimu atstovauja seniiinijai santykiuose su kitomis jstaigomis, organizacijomis bei
fiziniais asmenimis.

10. Uztikrina senitinijos veiklai vykdyti aktualios informacijos apdorojima.

11. Uztikrina senitinijos veikly vykdyma.

12. Uztikrina su senitinijos veikla susijusios informacijos rengimg ir teikimga.

13. Uztikrina su senitinijos veikla susijusiy dokumenty rengima.

14. Vykdo kitus nenuolatinio pobudzio su struktiirinio padalinio veikla susijusius pavedimus.

15. Tvarko gyvenamosios vietos deklaravimo duomeny ir gyvenamosios vietos neturin¢iy asmeny
apskaitg..

16. Tvarko pirming buhaltering apskaitg ir grieztos atskaitomybés numeruoty blanky apskaitg..

17. Rengia ir tvarko vieSuosius darbus dirbanc¢iy asmeny jdarbinimo dokumentus, rengia paZymas ir
teikia ataskaitas kitoms institucijoms $iais klausimais..

18. Rengia ir tvarko vieSyjy pirkimy dokumentus, teikia ataskaitas rajono savivaldybés
administracijos VieSyjy pirkimy poskyriui..

19. Pagal kompetencijg atlieka senitinijos specialisto socialiniam darbui funkcijas jo atostogy, ligos,
komandiruo¢iy metu..

20. Vykdydamas seniiino pareigas (senitino atostogy, ligos, komandiruo¢iy metu), vairuoja
seniiinijos tarnybinj automobilj.

SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

21. Issilavinimo ir darbo patirties reikalavimai:

21.1. i$silavinimas — aukstasis universitetinis i§silavinimas (ne Zemesnis kaip bakalauro
kvalifikacinis laipsnis) arba jam lygiaverté aukstojo mokslo kvalifikacija;

arba:

21.2. i8silavinimas — aukstasis universitetinis iSsilavinimas (ne Zemesnis kaip bakalauro
kvalifikacinis laipsnis) arba jam lygiaverte aukStojo mokslo kvalifikacija;

21.3. darbo patirtis srityje — ne maziau kaip 3 metai;

22. Transporto priemoniy paZymeéjimai:

22.1. turéti vairuotojo pazymejima (B kategorija).
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