KELMES RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
LIOLIU SENIUNIJOS VYRIAUSIOJO SPECIALISTO FUNKCIJOS IR PAREIGYBEI
NUSTATYTI SPECIALIEJI REIKALAVIMAI
(patvirtinta Administracijos direktoriaus 2025 m. gruodzio 31 d. jsakymu Nr. PA-566)

FUNKCIJOS

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

6. Koordinuoja asmeny priémimg ir aptarnavima.

7. Nagrin¢ja prasymus ir kitus dokumentus sudétingais klausimais dé¢l administraciniy
paslaugy teikimo veikly vykdymo arba prireikus koordinuoja prasymy ir kity dokumenty
sudétingais klausimais dél paslaugy teikimo veikly vykdymo nagrinéjima, rengia sprendimus ir
atsakymus arba prireikus koordinuoja sprendimy ir atsakymy rengima.

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

9. 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.

10. Rengia ir teikia pasiiilymus su administraciniy paslaugy teikimu susijusiais klausimais.

11. Rengia teisés akty projektus ir kitus susijusius dokumentus dél administraciniy paslaugy
teikimo arba prireikus koordinuoja teisés akty projekty ir kity susijusiy dokumenty dél paslaugy
teikimo rengima.

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

13. Tvarko gyvenamosios vietos deklaravimo duomeny ir gyvenamosios vietos neturinciy
asmeny apskaitg.

14. Dalyvauja rengiant ir jgyvendinant gyventojy uZimtumo ir kitas programas seniiinijos
aptarnaujamoje teritorijoje (rengia ir tvarko vieSuosius darbus bei visuomenei naudingus darbus
dirban¢iy asmeny jdarbinimo dokumentus, rengia sutartis, paZymas, nustatyta tvarka teikia
ataskaitas ir kita).

15. Rengia sutarciy de¢l socialinio biisto paskyrimo (nuomos) projektus, organizuoja Siy
sutarciy pasiraS§yma, tvarko socialinio biisto nuomos mokescius (renka, perskaiciuoja, kontroliuoja
mokéjimus ir kita), taip pat rengia susitarimy dél nuomos mokesciy perskaic¢iavimo projektus.
ataskaitas, nustatyta tvarka organizuoja senitinijos vieSuosius pirkimus.

17. Dalyvauja rengiant su seniiinijos veikla susijusius planavimo bei atskaitomybes
dokumentus, pagal kompetencija konsultuoja, dalyvauja darbo grupiy ir komisijy veikloje.

18. Rengia senitinijos dokumentacijos plana, tvarko archyva bei pagal poreiki atlieka kitas
su senitinijos dokumenty valdymu susijusias funkcijas.

SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

19. ISsilavinimo ir darbo patirties reikalavimai:
19.1. iSsilavinimas — auks$tasis universitetinis iSsilavinimas (bakalauro kvalifikacinis
laipsnis) arba jam lygiaverté aukstojo mokslo kvalifikacija;



19.2. studijy kryptis — ekonomika (arba);

19.3. studijy kryptis — vadyba (arba);

19.4. studijy kryptis — vieSasis administravimas (arba);

19.5. studijy kryptis — teisé;

arba:

19.6. issilavinimas — aukStasis universitetinis iSsilavinimas (bakalauro kvalifikacinis
laipsnis) arba jam lygiaverté aukStojo mokslo kvalifikacija;

19.7. darbo patirtis — vieSojo administravimo srityje;

19.8. darbo patirties trukmé — 1 metai.

20. Transporto priemoniy pazymeéjimai:

20.1. turéti vairuotojo pazyméjima (B kategorija).
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