

2

					PATVIRTINTA
					Ukmergės rajono savivaldybės
					administracijos direktoriaus
					2026 m. kovo 24 d.
					įsakymu Nr. 14-165

UKMERGĖS RAJONO SAVIVALDYBĖS ADMINISTRACIJOS ŠEŠUOLIŲ SENIŪNIJOS SPECIALISTO PAREIGYBĖS APRAŠYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBĖ

1. Ukmergės rajono savivaldybės administracijos Šešuolių seniūnijos (toliau – seniūnijos) specialisto pareigybė yra priskirta specialistų grupei.
2. Pareigybės lygis – B.
3. Seniūnijos specialisto pareigybė reikalinga padėti spręsti klausimus, susijusius su seniūnijos veiklos funkcijų vykdymu.

II SKYRIUS
SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI

4. Darbuotojas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos specialius reikalavimus:
4.1. turėti ne žemesnį kaip aukštesnįjį išsilavinimą, įgytą iki 2009 metų, ar specialųjį vidurinį išsilavinimą, įgytą iki 1995 metų;
4.2. išmanyti Lietuvos Respublikos įstatymus, Vyriausybės nutarimus, kitus teisės aktus, reglamentuojančius dokumentų rengimą, tvarkymą, apskaitą ir archyvavimą, asmens duomenų apsaugą;
4.3. būti susipažinęs su Lietuvos Respublikos vietos savivaldos įstatymu, savivaldybės administracijos ir seniūnijos nuostatais, vidaus tvarkos taisyklėmis bei kitais teisės aktais, reikalingais pareigybės aprašyme numatytų funkcijų vykdymui;
4.4. mokėti dirbti MS Office programiniu paketu, teisės aktų ir kitomis duomenų paieškos sistemomis;
4.5. mokėti kaupti, sisteminti, apibendrinti surinktą informaciją, daryti išvadas;
4.6. sugebėti savarankiškai ir operatyviai planuoti savo veiklą, priimti sprendimus pagal savo kompetenciją, mokėti analizuoti situaciją;
4.7. gebėti sklandžiai dėstyti mintis raštu ir žodžiu.

III SKYRIUS
ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

5. Šias pareigas einantis darbuotojas vykdo šias funkcijas:
[bookmark: _Hlk126230788]5.1. atsako už seniūnijos ūkinės ir finansinės veiklos pirminių apskaitos dokumentų (sąskaitas faktūras, sutartis, darbų atlikimo aktus, pažymas, darbų paskyras ir kt.) surinkimą ir tvarkymą;
5.2. apskaičiuoja suteiktų paslaugų dydžius perduotam turtui pagal nuomos ir/ar panaudos sutartis ir duomenis pateikia Ukmergės rajono savivaldybės administracijos skyriui, vykdančiam apskaitą (toliau – Apskaitos skyrius), pagal nustatytą tvarką;
5.3. užtikrina sunaudotų atsargų nurašymo teisėtumą ir dokumentų, pagrindžiančių sunaudotus kiekius, pateikimą bei nurašymo aktų kiekiniais rodikliais perdavimą Apskaitos skyriui nurodytais terminais;
5.4. ruošia dokumentacijos planą ir jo papildymus;
5.5. pagal kompetenciją rengia ataskaitas ir biudžeto išlaidų sąmatas;
[bookmark: _Hlk224812420]5.6. pildo ir pateikia atsakingiems darbuotojams darbo laiko apskaitos žiniaraščius: seniūnijos darbuotojų, Užimtumo didinimo ir/ar kitų programų dalyvių, asmenų atliekančių visuomenei naudingą veiklą;
5.7. vykdo seniūnijos gyventojų gyvenamosios vietos deklaravimą, išduoda su deklaravimu susijusias pažymas;
5.8. rengia dokumentus, užtikrinančius kokybišką administracinių paslaugų teikimą;
5.9. registruoja gaunamus ir siunčiamus raštus dokumentų valdymo sistemoje;
5.10. teisės aktų nustatyta tvarka tvarko ir apskaito dokumentus, atiduoda juos saugoti;
5.11. pildo asmenų atliekančių visuomenei naudingą veiklą dokumentus;
5.12. tvarko darbuotojų saugos ir sveikatos, gaisrinės saugos dokumentus;
5.13. dirba viešųjų pirkimų, transporto kontrolės, kapinių skaitmeninimo ir duomenų valdymo informacinėse sistemose;
5.14. rengia dokumentus seniūnaičių ir seniūnijos aptarnaujamos teritorijos gyventojų sueigoms;
5.15. bendradarbiauja su seniūnijos teritorijoje veikiančiomis nevyriausybinėmis organizacijomis, konsultuoja projektų rengimo klausimais;
5.16. vykdo kitus nenuolatinio pobūdžio seniūno pavedimus, susijusius su seniūnijos veikla ir neprieštaraujančius Lietuvos Respublikos teisės aktams.

IV SKYRIUS
PAVALDUMAS IR ATSAKOMYBĖ 

6. Specialistas yra tiesiogiai pavaldus seniūnui.
7. Specialistas atsako 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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