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LYDUOKIŲ SENIŪNIJOS SPECIALISTO PAREIGYBĖS APRAŠYMAS 

I SKYRIUS
PAREIGYBĖ 

1. Lyduokių seniūnijos specialisto pareigybė yra priskirta specialistų grupei (0,5 pareigybės).
2. Pareigybės lygis – B.
3. Seniūnijos specialisto pareigybė reikalinga rūpintis seniūnijos gyventojų socialiniais, kultūriniais reikalais, vykdyti viešųjų ryšių funkcijų įgyvendinimą.

 II SKYRIUS
 SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI

            4. Specialistas turi atitikti šiuos specialiuosius reikalavimus:
4.1. turėti ne žemesnį kaip aukštesnįjį išsilavinimą ar specialųjį vidurinį išsilavinimą, įgytą iki 1995 metų;
4.2 mokėti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informaciją, savarankiškai organizuoti ir planuoti savo darbą;
4.3. išmanyti dokumentų tvarkymo ir apskaitos taisykles, dokumentų rengimo reikalavimus, gebėti sklandžiai dėstyti mintis raštu ir žodžiu;
4.4. mokėti dirbti MS Word, MS Outlook, Internet Explorer, teisės aktų ir kitų duomenų paieškos sistemomis.

III SKYRIUS 
ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

5. Seniūnijos specialistas vykdo šias funkcijas:
            5.1. seniūnui pavedus, registruoja dokumentus dokumentų valdymo sistemoje;  
            5.2. rengia, įformina, saugo dokumentus vadovaujantis patvirtintu seniūnijos dokumentacijos planu, dokumentų rengimo bei saugojimo taisyklėmis;
5.3. surenka buhalterines sąskaitas, inventorizuoja atsargas, rengia atsargų nurašymo aktus, kelionės lapus, pagal pareikalavimą – rengia ataskaitas, pateikia dokumentus ir registrus seniūnui, auditoriams, asignavimų valdytojams, mokesčių administratoriams, valstybės ir savivaldybių institucijoms; 
5.4. esant reikalui išduoda seniūnijai priskirtos teritorijos gyventojams pažymas apie gyvenamąją vietą, pastatus, šeimos sudėtį, kitokias faktinę padėtį patvirtinančias pažymas, išskyrus atvejus, kai tai reglamentuoja kiti teisės aktai;
5.5. esant reikalui, priima prašymus iš seniūnijos gyventojų socialinėms išmokoms ir paslaugoms gauti;
5.6. pagal pavestas funkcijas suveda paslaugų gavėjų duomenis į Socialinės paramos informacinę sistemą (SPIS), juos koreguoja.
       5.7.  esant reikalui atlieka gyvenamosios vietos deklaravimo funkcijas ir išduoda pažymas dėl gyvenamosios vietos deklaravimo (pakaitinis darbuotojas);
       5.8. vykdo viešųjų ryšių funkciją seniūnijoje.
5.9. atlieka kitus nenuolatinio pobūdžio seniūno pavedimus, neprieštaraujančius Lietuvos Respublikos įstatymams ir kitiems teisės aktams. 

IV SKYRIUS 
ATSAKOMYBĖ IR PAVALDUMAS 

6. Specialistas yra atsakingas už teisingą, tikslų, savalaikį ir kokybišką savo funkcijų vykdymą.
7. Specialistas yra tiesiogiai pavaldus seniūnui. 
8. Drausmines nuobaudas, skatinimus ir apdovanojimus Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka skiria savivaldybės administracijos direktorius seniūno teikimu.
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