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RASEINIU RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
RASEINIU SENIUNIJOS
SENIUNO PAVADUOTOJO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Pareigybés lygmuo — VII pareigybés lygmuo.

2. Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas tiesiogiai pavaldus senifinui.

I SKYRIUS
FUNKCIJOS
. Konsultuoja su senitinijos veikla susijusiais klausimais.
. Nesant seniiino, laikinai atlieka senitinui nustatytas funkcijas.
. Prireikus planuoja, organizuoja ir kontroliuoja tiesiogiai pavaldziy asmeny darba.
. Prireikus priima su senitinijos veikla susijusius sprendimus.
. Prireikus valdo seniiinijos Zmogiskuosius iSteklius teisés akty nustatyta tvarka.

. Rengia ir teikia pasitilymus su senitinijos veikla susijusiais klausimais.
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. Seniiino pavedimu atstovauja seniiinijai santykiuose su kitomis jstaigomis,
organizacijomis bei fiziniais asmenimis.

10. Uztikrina senitinijos veiklai vykdyti aktualios informacijos apdorojima.

11. Uztikrina senitinijos veikly vykdyma.

12. Uztikrina su seniiinijos veikla susijusios informacijos rengimg ir teikima.

13. Uztikrina su seniiinijos veikla susijusiy dokumenty rengima.

14. Teisés akty nustatyta tvarka nagrinéja fiziniy ir juridiniy asmeny praSymus, skundus ir
praneSimus, teikia jiems informacija.

15. Tvarko seniiinijos dokumentus: sudaro dokumentacijos plang, nuolatinio ir ilgo
saugojimo byly apyraSus, rengia dokumenty sudarymo istorines pazymas ir teikia archyvui
tvirtinti; tvarko dokumentus leidimams iSduoti ir pagal kompetencijg iSduoda leidimus.

16. Tvarko gyvenamosios vietos deklaravimo duomeny ir gyvenamosios vietos neturinciy
asmeny apskaita, iSduoda senilinijos aptarnaujamos teritorijos gyventojams Lietuvos
Respublikos gyvenamosios vietos deklaravimo jstatyme nustatytus, taip pat jstatymuose
numatytus kitus fakting padétj patvirtinanc¢ius dokumentus.

1Sorinés reklamos, triukSmo prevencijos, kapiniy tvarkymo taisykliy ir kity teisés akty,
reglamentujanciy senitinijos veikla, reikalavimy vykdymo.



18. Pagal kompetencija pradeda administraciniy nusizengimy teisena, atliecka administraciniy
nusizengimy tyrimg ir suraSo administracinio nusizengimo protokolus, nagrinéja
administraciniy nusizengimy bylas.

19. Dalyvauja rengiant ir jgyvendinant gyventojy uzimtumo programas senitinijos
aptarnaujamoje teritorijoje, atlicka pagal suteiktus jgaliojimus pirkimy organizatoriaus ar
iniciatoriaus funkcijas senitinijoje.

20. Vykdo kitus nenuolatinio pobiidzio su jstaigos veikla susijusius pavedimus.

111 SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

21. I8silavinimo ir darbo patirties reikalavimai:

21.1. i$silavinimas — aukstasis universitetinis iSsilavinimas (bakalauro kvalifikacinis laipsnis)
arba jam lygiaverté aukstojo mokslo kvalifikacija;

21.2. studijy kryptis — viesasis administravimas (arba);
21.3. studijy kryptis — vadyba (arba);

21.4. studijy kryptis — sociologija (arba);

21.5. studijy kryptis — ekonomika;

arba:

21.6. issilavinimas — auk$tasis universitetinis i$silavinimas (bakalauro kvalifikacinis laipsnis)
arba jam lygiaverté aukstojo mokslo kvalifikacija;

21.7. darbo patirtis — dokumenty valdymo srities patirtis;
21.8. darbo patirties trukmé — 3 metai.

22. Transporto priemoniy pazymejimai:

22.1. turéti vairuotojo pazymejima (B kategorija).

IV SKYRIUS
KOMPETENCIJOS

23. Bendrosios kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
23.1. vertés visuomenei kiirimas — 4;

23.2. organizuotumas — 4;

23.3. patikimumas ir atsakingumas — 4;

23.4. analizé ir pagrindimas — 5;

23.5. komunikacija — 4.

24. Vadybinés ir lyderystés kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
24.1. strateginis pozilris — 3;

24.2. veiklos valdymas — 3;

24.3. lyderysté — 3.

25. Specifinés kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
25.1. orientacija ] aptarnaujamg asmenj — 5.

26. Profesinés kompetencijos ir jy pakankami lygiai:

26.1. dokumenty valdymas — 4.
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