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UKMERGĖS MIESTO SENIŪNIJOS VYRESNIOJO SPECIALISTO
PAREIGYBĖS APRAŠYMAS

I SKYRIUS 
PAREIGYBĖ

	1. Ukmergės miesto seniūnijos vyresniojo specialisto (toliau – vyresnysis specialistas)  pareigybė yra priskiriama specialistų pareigybių grupei. 
	2. Pareigybės lygis – A2. 
	3. Pareigybė reikalinga atlikti funkcijas, susijusias su Lietuvos Respublikos piliečių, užsienio valstybių piliečių, asmenų be pilietybės gyvenamosios vietos deklaravimu, gyvenamosios vietos deklaracijų pildymu, pateikimu ir priėmimu, gyvenamosios vietos deklaravimo duomenų teikimu, taisymu, keitimu ir naikinimu, gyvenamąją vietą patvirtinančio dokumento išdavimu, deklaravimo duomenų naudojimu, gyvenamosios vietos deklaravimu per Lietuvos Respublikos diplomatines atstovybes ar konsulines įstaigas užsienio valstybėse, deklaracijų saugojimu seniūnijoje, informacijos ruošimu, apibendrinimu ir teikimu valstybės, savivaldybės institucijoms ir įstaigoms, pagal savo kompetenciją.

II SKYRIUS
SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI

	4. Darbuotojas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos specialius reikalavimus:
	4.1. turėti ne žemesnį kaip aukštąjį koleginį išsilavinimą su profesiniu bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintą išsilavinimą;
	4.2. žinoti teisės aktus, reglamentuojančius vietos savivaldą, viešąjį administravimą, asmenų aptarnavimą viešojo administravimo institucijoje, dokumentų valdymą ir naudojimą; 	
	4.3. gerai išmanyti Gyvenamosios vietos deklaravimo taisykles, Asmenų įtraukimo į gyvenamosios vietos neturinčių asmenų apskaitą tvarkos aprašą, teisės aktus, reglamentuojančius užsieniečių teisinę padėtį, kitus teisės aktus, susijusius su nustatytų funkcijų vykdymu;  	
	4.4. išmanyti tarnybinio etiketo ir dalykinio bendradarbiavimo reikalavimus, gebėti kaupti, sisteminti, analizuoti, apibendrinti informaciją, rengti išvadas ir teikti pasiūlymus;
	4.5. gerai mokėti valstybinę kalbą, sklandžiai dėstyti mintis raštu ir žodžiu, išmanyti raštvedybos taisykles, teisės aktų rengimo taisykles ir tvarkyti dokumentus taisyklinga lietuvių kalba; 
	4.6. mokėti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informaciją ir rengti išvadas;
	4.7. savarankiškai planuoti ir organizuoti savo veiklą;
	4.8. mokėti naudotis šiuolaikinėmis technologijomis ir ryšio priemonėmis, turėti gerus kompiuterinio raštingumo įgūdžius, mokėti dirbti Microsoft Office programiniu paketu;

III SKYRIUS
ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

	5. Šias pareigas einantis darbuotojas vykdo šias funkcijas:
	5.1. priima iš Lietuvos Respublikos piliečių, Europos Sąjungos valstybių narių piliečių ar Europos laisvosios prekybos asociacijos valstybių narių piliečių gyvenamosios vietos deklaracijas, sutikrina jas su centrine duomenų baze, gyvenamosios vietos deklaravimo sistema (GVDIS), duomenis pateikia Gyventojų registrui prie Lietuvos Respublikos vidaus reikalų ministerijos;
	5.2. taiso, keičia ir naikina LR gyventojų bei užsienio piliečių bei asmenų be pilietybės gyvenamosios vietos deklaravimo duomenis, vadovaujantis patvirtintomis taisyklėmis;
	5.3. gyventojų prašymu išduoda gyvenamąją vietą patvirtinančius dokumentus;
	5.4. teikia gyventojams informaciją gyvenamosios vietos deklaravimo ir kitais klausimais įstatymų ir kitų teisės aktų nustatyta tvarka;
	5.5. užtikrina gyventojams suteiktos informacijos konfidencialumą;
	5.6. keičiasi informacija su valstybės institucijomis ir įstaigomis, išduodančiomis asmens tapatybę patvirtinančius dokumentus ir operatyviai reaguoja į iš jų gaunamus pranešimus, susijusius su asmens leidimo gyventi Lietuvos Respublikoje galiojimo laiku arba pilietybės netekimu;
	5.7. sudaro dokumentų bylas ir jas tvarko, saugo, vadovaujantis Dokumentų valdymo ir apskaitos taisyklėmis;
	5.8. naudojasi gyvenamosios vietos deklaravimo duomenimis įstatymų nustatyta tvarka;
	5.9. išduoda Ukmergės miesto gyventojams šeimos sudėtį patvirtinančias pažymas;
	5.10. dalyvauja sudaromų komisijų darbe pagal savo kompetenciją;
	5.11. teikia seniūnui pasiūlymus gyvenamosios vietos deklaravimo klausimais;
	5.12. atlieka kitus nenuolatinio pobūdžio seniūno pavedimus, neprieštaraujančius Lietuvos Respublikos įstatymams ir kitiems teisės aktams.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBĖ IR PAVALDUMAS

	6. Vyresnysis specialistas  yra tiesiogiai pavaldus 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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