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II SKYRIUS
VEIKLOS SRITIS

3. Pagrindiné veiklos sritis:

3.1. administraciniy paslaugy teikimas.

III SKYRIUS
PAREIGYBES SPECIALIZACIJA

4. Pagrindinés veiklos srities specializacija:
4.1. Senitinijos veiklos srityje.

IV SKYRIUS
FUNKCIJOS

5. Apdoroja su administraciniy paslaugy teikimu susijusig informacijg arba prireikus
koordinuoja su paslaugy teikimu susijusios informacijos apdorojima.

6. Konsultuoja priskirtos srities klausimais.
7. Koordinuoja asmeny priémimg ir aptarnavima.

8. Nagrinéja prasymus ir kitus dokumentus sudétingais klausimais d¢l administraciniy
paslaugy teikimo veikly vykdymo arba prireikus koordinuoja prasymy ir kity dokumenty
sudétingais klausimais dél paslaugy teikimo veikly vykdymo nagrin€jima, rengia sprendimus
ir atsakymus arba prireikus koordinuoja sprendimy ir atsakymy rengima.

9. Organizuoja administraciniy paslaugy teikimg arba prireikus koordinuoja paslaugy teikimo
organizavima.

10. Rengia ir teikia informacija su administraciniy paslaugy teikimu ir susijusiais sudétingais

klausimais arba prireikus koordinuoja informacijos su paslaugy teikimu susijusiais
sudétingais klausimais rengimg ir teikima.

11. Rengia ir teikia pasitilymus su administraciniy paslaugy teikimu susijusiais klausimais.
12. Rengia teisés akty projektus ir kitus susijusius dokumentus dél administraciniy paslaugy

teikimo arba prireikus koordinuoja teisés akty projekty ir kity susijusiy dokumenty deél
paslaugy teikimo rengima.

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

14. Rengia sutartis su asmenimis, kuriems paskirtas socialinis biistas, renka socialinio biisto
nuomos mokescius ir vykdo mokéjimy kontrole.

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



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

17. Pagal kompetencijg atliecka senitinijos specialisto socialiniam darbui funkcijas jo
atostogy, ligos, komandiruociy metu.

18. Vykdydamas senitino pareigas (senitino atostogy, ligos, komandiruoc¢iy metu), vairuoja
seniiinijos tarnybinj automobilj.

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



