KELMES RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
VAIGUVOS SENIUNIJOS VYRIAUSIOSIOS SPECIALISTES FUNKCIJOS IR
PAREIGYBEI NUSTATYTI SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

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

[.]
FUNKCLJOS

7. Konsultuoja priskirtos srities klausimais.
8. Administruoja dokumentus arba prireikus koordinuoja dokumenty administravima.

9. Apdoroja su dokumenty valdymu susijusig informacija arba prireikus koordinuoja su
dokumenty valdymu susijusios informacijos apdorojimg.

10.] apskaitg jtraukia bylas arba prireikus koordinuoja byly apskaita.

11.0rganizuoja archyviniy dokumenty saugojimg ir naudojimg arba prireikus koordinuoja
archyviniy dokumenty saugojimo ir naudojimo organizavima.

12.0rganizuoja dokumenty vertés ekspertiz¢ arba prireikus koordinuoja dokumenty vertés
ekspertizés organizavima.

v —

arba prireikus koordinuoja teisés akty ir kitg susijusig dokumenty dél dokumenty valdymo
nuostaty vykdymo priezitra.

14.Rengia dokumentacijos plang ir registry sgrasg arba prireikus koordinuoja dokumentacijos
plany ir registry sarasy rengima.

15.Rengia ir teikia informacijg su dokumenty valdymu susijusiais sudétingais klausimais arba
prireikus koordinuoja informacijos su dokumenty valdymu susijusiais sudétingais
klausimais rengimg ir teikimg.

16.Rengia ir teikia pasiiilymus su dokumenty valdymu susijusiais klausimais.

17.Rengia teisés akty projektus ir kitus susijusius dokumentus dél dokumenty valdymo veikly
vykdymo arba prireikus koordinuoja teisés akty projekty ir kity susijusiy dokumenty dél
dokumenty valdymo veikly vykdymo rengima.

18.Ruosia ir perduoda dokumentus valstybés archyvui arba prireikus koordinuoja dokumenty
valstybés archyvui ruoSimg ir perdavima.

19.Apdoroja su veiklos planavimu susijusig informacijg arba prireikus koordinuoja su veiklos
planavimu susijusios informacijos apdorojima.

20.Atlieka veiklos planavimo dokumenty gyvendinimo stebéseng ir vertinimg arba prireikus
koordinuoja veiklos planavimo dokumenty jgyvendinimg ir vertinima.

21.Rengia ir teikia informacijg su veiklos planavimo jgyvendinimu susijusiais sudétingais
klausimais arba prireikus koordinuoja informacijos su veiklos planavimo jgyvendinimu
susijusiais sudétingais klausimais rengimg ir teikima.

22.Rengia ir teikia pasiiilymus su veiklos planavimu susijusiais klausimais.

23.Rengia teisés akty projektus bei kitus dokumentus, susijusius su veiklos planavimo

igyvendinimu ar stebésena, arba prireikus koordinuoja teisés akty projekty bei kity
dokumenty dél veiklos planavimo jgyvendinimo ar stebésenos rengima.

24 Rengia veiklos planavimo dokumentus arba prireikus koordinuoja veiklos planavimo
dokumenty rengima.

25.Tvarko gyvenamosios vietos deklaravimo duomeny ir gyvenamosios vietos neturinciy
asmeny apskaita.

26.Rengia sutartis su asmenimis, kuriems paskirtas socialinis bistas, renka socialinio busto
nuomos mokescius ir vykdo mokéjimy kontrole.

27.Rengia ir tvarko vieSuosius darbus ir visuomenei naudingus darbus dirbaniy asmeny
jdarbinimo dokumentus, rengia pazymas ir teikia ataskaitas kitoms institucijoms $iais
klausimais.

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

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

30.Vykdydamas seniiino pareigas (senilino atostogy, ligos, komandiruo¢iy metu), vairuoja
senilinijos tarnybinj automobilj.

31.Vykdo kitus nenuolatinio pobiidzio su struktiirinio padalinio veikla susijusius pavedimus.

SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

32.I8silavinimo ir darbo patirties reikalavimai:

32.1.  ISsilavinimas — aukStasis universitetinis i$silavinimas ( ne Zemesnis kaip bakalauro
laipsnis) arba jam lygiaverté aukstojo mokslo kvalifikacija;
Arba:

32.2. ISsilavinimas — aukStasis universitetinis iSsilavinimas (ne Zemesnis kaip bakalauro



kvalifikacinis laipsnis) arba jam lygiaverte aukStojo mokslo kvalifikacija;
32.3. darbo patirties trukmé — ne maziau kaip 1 metai;
33.Transporto priemoniy pazyméjimai:

34. turéti vairuotojo pazymeéjimg (b kategorija).

[.]




