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ŽELVOS SENIŪNIJOS VYRESNIOJO SPECIALISTO PAREIGYBĖS APRAŠYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBĖ

1. Želvos seniūnijos vyresniojo specialisto pareigybė yra priskirta specialistų grupei.
2. Pareigybės lygis – A2.
3. Specialisto pareigybė reikalinga seniūnijos funkcijoms, numatytoms seniūnijos veiklos nuostatuose, vykdyti.

II SKYRIUS 
 SPECIALIEJI REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI

4. Darbuotojas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos specialiuosius reikalavimus:
4.1. turėti ne žemesnį kaip aukštąjį universitetinį išsilavinimą su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintą išsilavinimą arba aukštąjį koleginį išsilavinimą su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintą išsilavinimą;
4.2. būti susipažinęs su Lietuvos Respublikos vietos savivaldos įstatymu, kitais teisės aktais, reikalingais funkcijoms vykdyti; 
	4.3. išmanyti dokumentų tvarkymo ir apskaitos, dokumentų rengimo reikalavimus;
	4.4. mokėti dirbti MS Office programiniu paketu, teisės aktų ir kitomis duomenų paieškos sistemomis;
	4.5. mokėti analizuoti ir apibendrinti informaciją, gebėti sklandžiai dėstyti mintis raštu ir žodžiu;
	4.6. turėti  B kategorijos vairuotojo pažymėjimą. 

III SKYRIUS
 ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

5. Šias pareigas einantis darbuotojas vykdo šias funkcijas:
5.1. seniūnui pavedus vykdo viešuosius pirkimus;
5.2. registruoja seniūnijoje gaunamus ir siunčiamus raštus, seniūno įsakymus, kitus dokumentus dokumentų valdymo sistemoje „Kontora“;
5.3. pagal savo kompetenciją rengia informaciją ir teikia pasiūlymus seniūnijos metiniams veiklos planams ir jų įvykdymo ataskaitoms;
5.4. tvarko civilinės saugos dokumentaciją;
5.5. atsako už darbo laiko apskaitos žiniaraščių ir seniūnijos automobilių kelionės lapų pildymą ir pateikimą Apskaitos skyriui.
5.6. veda atsargų panaudojimo apskaitą ir teikia dokumentus atsargų nurašymui Apskaitos skyriui;
5.7. registruoja gaunamas sąskaitas faktūras ir perduoda jas Apskaitos skyriui;
5.8. pagal savo kompetenciją padeda seniūnui organizuoti ir vykdyti seniūnijai priskirtų teritorijų ir kapinių priežiūrą, prižiūrėti prekybą viešose vietose;
5.9. padeda seniūnui tvarkyti darbų ir priešgaisrinės saugos dokumentus;
5.10. socialinio darbuotojo atostogų, laikino nedarbingumo ar kitų neatvykimų į darbą metu administruoja socialinių išmokų mokėjimą seniūnijos gyventojams;
5.11. specialisto komandiruočių, atostogų, laikino nedarbingumo metu atlieka specialisto pareigybės aprašyme nustatytas funkcijas;
5.12. rengia seniūno įsakymų veiklos klausimais projektus; 
5.13. padeda seniūnui organizuoti seniūnaičių rinkimus, seniūnaičių sueigas; konsultuoja seniūnaičius ir teikia jiems informaciją apie savivaldybės institucijų ir savivaldybės administracijos veiklą savivaldybės teritorijoje;
5.14. bendradarbiauja su seniūnijos teritorijoje veikiančiomis nevyriausybinėmis organizacijomis, konsultuoja projektų rengimo klausimais;
5.15. apibendrina gyvenamųjų vietovių bendruomenių atstovų pastabas bei pasiūlymus ir teikia juos seniūnui; 
5.16. vykdo kitus nenuolatinio pobūdžio seniūno pavedimus tam, kad būtų pasiekti seniūnijos strateginiai tikslai. 

IV SKYRIUS 
ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBĖ IR PAVALDUMAS

6. Vyresnysis specialistas yra tiesiogiai pavaldus Želvos seniūnijos seniūnui. 
	7. Vyresnysis specialistas yra atsakingas už savalaikį ir kokybišką savo funkcijų vykdymą. Už pavestų uždavinių ir funkcijų netinkamą vykdymą atsako teisės aktų nustatyta tvarka.
	8. Drausmines nuobaudas, skatinimus ir apdovanojimus Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka skiria savivaldybės administracijos direktorius seniūno teikimu.
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