PATVIRTINTA

Siauliy miesto savivaldybés administracijos
direktoriaus 2024 m. vasario  d.
jsakymu Nr. AP—

SIAULIU MIESTO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
MEDELYNO SENIUNIJOS
VYRIAUSIOJO SPECIALISTO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Pareigybés lygmuo — IX pareigybés lygmuo.
2. Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas tiesiogiai pavaldus senitinui.

II SKYRIUS
VEIKLOS SRITIS

3. Administraciniy paslaugy teikimas.

III SKYRIUS
PAREIGYBES SPECIALIZACIJA

4. Senitinijos veiklos organizavimas.

IV SKYRIUS
FUNKCIJOS

5. Apdoroja su administraciniy paslaugy teikimu susijusig informacijq arba prireikus
koordinuoja su paslaugy teikimu susijusios informacijos apdorojima.

6. Konsultuoja priskirtos srities klausimais.
7. Koordinuoja asmeny priémima ir aptarnavima.

8. Nagrinéja praSymus ir kitus dokumentus sudétingais klausimais dél administraciniy
paslaugy teikimo veikly vykdymo arba prireikus koordinuoja praSymy ir kity dokumenty
sudetingais klausimais deél paslaugy teikimo veikly vykdymo nagrinéjima, rengia sprendimus
ir atsakymus arba prireikus koordinuoja sprendimy ir atsakymy rengima.

9. Organizuoja administraciniy paslaugy teikima arba prireikus koordinuoja paslaugy teikimo
organizavima.

10. Rengia ir teikia informacija su administraciniy paslaugy teikimu ir susijusiais sudétingais
klausimais arba prireikus koordinuoja informacijos su paslaugy teikimu susijusiais sudétingais
klausimais rengima ir teikima.

11. Rengia ir teikia pasitlymus su administraciniy paslaugy teikimu susijusiais klausimais.

12. Rengia teisés akty projektus ir kitus susijusius dokumentus dél administraciniy paslaugy
teikimo arba prireikus koordinuoja teisés akty projekty ir kity susijusiy dokumenty dél
paslaugy teikimo rengima.

13. Skirsto darbus darbuotojams, dirbantiems pagal UZimtumo programgq ir vieSyjy darby
programg, kontroliuoja jy atlikimg, supaZindina darbuotojus su jvadine darbuotojy saugos ir
sveikatos instrukcija, veda darbuotojy saugos ir sveikatos registracijos Zurnala.

14. Rengia dokumentus, reglamentuojancius darbo santykius (dirbantiems pagal UZimtumo
programa), pildo Seniiinijos darbuotojy ir darbuotojy, dirbanciy pagal vieSujy darby programa,
darbo laiko apskaitos Ziniarascius.

15. Tvarko Senitnijos dokumentus pagal dokumenty rengimo taisykles bei juos archyvuoja
(registruoja gaunamus ir siunciamus raStus, kontroliuoja ju vykdyma, tvarko byly
dokumentacijq, perduoda bylas archyvui ir kt.) bei vykdo gyvenamosios vietos deklaravimo



duomeny ir gyvenamosios vietos nedeklaravusiy asmeny duomeny apskaitos tvarkyma
senitinijos aptarnaujamos teritorijos gyventojams.

16. Pradeda administracine teisena, atlieka administraciniy nusiZzengimy ar jstatymy pazeidimy
tyrimus, suraSo administraciniy nusiZengimy ar jstatymy paZeidimy protokolus, nagrinéja
administraciniy nusiZzengimy bylas ar jstatymy paZeidimus, pavestus senilinijai administracijos
direktoriaus jsakymu ar mero potvarkiu.

17. Dalyvauja rengiant Seniiinijos metinj vieSyjy pirkimy plang, vykdo maZos vertés pirkimus.
18. Pavaduoja seniling jam nesant.

19. Vykdo kitus nenuolatinio pobtidZio su struktiirinio padalinio veikla susijusius pavedimus.

V SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

20. ISsilavinimo ir darbo patirties reikalavimai:

20.1. iSsilavinimas — aukStasis universitetinis iSsilavinimas (bakalauro kvalifikacinis laipsnis)
arba jam lygiaverté aukStojo mokslo kvalifikacija;

20.2. studijy kryptis — ekonomika (arba);

20.3. studijy kryptis — teisé (arba);

20.4. studijy kryptis — vadyba (arba);

20.5. studijy kryptis — vieSasis administravimas (arba);
arba:

20.6. iSsilavinimas — aukStasis universitetinis iSsilavinimas (bakalauro kvalifikacinis laipsnis)
arba jam lygiaverté aukStojo mokslo kvalifikacija;

20.7. darbo patirtis — miesto tvarkymo patirtis;
20.8. darbo patirties trukmé — 1 metai.
21. Transporto priemoniy paZzymeéjimai:
21.1. turéti vairuotojo pazyméjima (B kategorija).
VI SKYRIUS
KOMPETENCILJOS
22. Bendrosios kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
22.1. vertés visuomenei kirimas — 3;
22.2. organizuotumas — 3;
22.3. patikimumas ir atsakingumas — 3;
22.4. analizé ir pagrindimas — 3;
22.5. komunikacija — 4.
23. Specifinés kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
23.1. jZvalgumas — 3;
23.2. orientacija j aptarnaujama asmenj — 3;
23.3. konflikty valdymas — 3.
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